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 الفصل الأول
 

 المقدمة

ي  المستدامة للتنمية الداعمة الرئيسة الركائز أحد المجمعة بجامعة الأعمال وريادة الابتكار مركز عدي
 الجامعة ف 

  .جتمعوالم

وعات إلى أفكارهم تحويل من الأعمال رواد وتمكير   والإبداع، الابتكار ثقافة تعزيز إلى المركز يهدف ي  تساهم قائمة مشر
 ف 

  تحقيق

  الأعمال وريادة الابتكار لدعم متكاملة منظومة بناء خلال من وذلك ،2030 السعودية العربية المملكة رؤية مستهدفات

 .والمجتمعية والخاصة حكوميةال القطاعات مع بالتعاون
 

 المصطلحات الأساسية والتعريفات
 

 التعريفات المصطلح 

سهم مضافة قيمة ذات جديدة خدمة أو منتج أو فكرة تطوير عملية لابتكارا
ُ
ي  ت

 قائم أداء تحسير   أو مشكلة حل ف 

وعات وإدارة تأسيس ممارسة الأعمال ريادة وعات تطوير أو الجديدة المشر  واجتماعية اقتصادية قيمة تحقيقل قائمة مشر

ي  الدعم توفر متكاملة عمل بيئة لحاضنةا
ي  اللوجستر

ي  الأعمال لرواد والتوجيهي  والفت 
 مشاريعهم بناء مراحل ف 

اعات، مثل الفكرية الابتكارات عن الناتجة القانونية الحقوق الفكرية الملكية  وثوالبح التجارية، العلامات التصاميم، الاخير

اعالا  براءة ي  الحصري الحق صاحبها تمنح قانونية وثيقة خير
اعه من الاستفادة ف  ة اخير  محددة زمنية لفير

ي  العملي  التطبيق إلى البحث بيئات من والتقنيات المعرفة تحويل عملية التقنية نقل
 المجتمع أو الصناعة ف 

اكةا كة تنموية أهداف قلتحقي المجتمعية والجهات المركز بير   المتبادل التعاون المجتمعية لشر  مشير

وعات وتمويل دعم الريادي لاستثمارا  والاستدامة النمو لتحقيق الناشئة الريادية المشر

امج امج المدفوعة الير ي  الاستشارية أو التدريبية الير
 الجامعة سياسات وفق مالىي  بمقابل المركز يقدمها التر

ي  لتدريبا
ي  العملية التدريبية الأنشطة التطبيقر

ي  الأعمال ورواد الطلبة مهارات تطوير إلى تهدف التر
 الابتكار مجالات  ف 

 

  الرؤية
ة والمشاري    ع البحثية إلى ابتكارات ذات قيمة اقتصادية  جم الأفكار الممير  ي تحفير  منظومة جامعية مبتكرة تير

الريادة ف 

ي تعزيز 
 مكانة الجامعة كمحور للتقنية والمعرفة وريادة الأعمال. ومجتمعية، تسهم ف 

 لرسالةوا
 وطلبة والمجتمع المحلي من تطوير أفكارهم وتحويلها إلى ابتكارا

ي الجامعة من أعضاء هيئة التدريس وباحثير   منسوبر
ت تمكير 

كات الفعالة، ودعم الملكية الفكرية، وتعزيز العلاقات مع المجتمع والصناعة  قابلة للتطبيق والتسويق، من خلال الشر

 المستدام.  الابتكار مة تدعم والمستثمرين، وبناء منظومة محوك

  والقيم
اكة – التمكير   – الإبداع  .المسؤولية – الشفافية – التمير   – الشر

 الأهداف

 :الاستراتيجية الأهداف

 والمجتمع الجامعة في الأعمال وريادة الابتكار ثقافة تعزيز 
 والابتكارية الريادية المشاريع وتطوير دعم  . 
 اختراعاتهم براءات ةوحماي تسجيل من المبتكرين تمكين  . 
 والمجتمعية الصناعية القطاعات مع فاعلة شراكات بناء  . 
 الأعمال وريادة الابتكار مجال في متخصصة واستشارية تدريبية برامج تقديم  . 
 المركز أنشطة تدعم مستدامة ومالية إدارية منظومة تطوير. 
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 المبادئ المرجعية للدليل
 دليل على: ال هذه ستندي

 هـ(. 1441/  3/  2وتاري    خ  27)م /  رقم الملكي  بالمرسوم الصادر جامعاتال نظام 

  ي الجامعات الصادرة والابتكار ئحة البحث العلمي لا
 (6/22/45)رقم  مجلس شؤون الجامعات بقرار  ف 

ي ملا
ي اجتماعه الثاب 

ون اتخذ ف   م30/5/2024افق و ملهـ، ا22/11/1445بتاري    خ  عقود ملوالعشر

 للجامعات اريةوالإد المالية اللائحة. 

 الصلة ذات الجامعة مجلس قرارات. 

  
 الفصل الثان 

 

 :
ً
 للمركز التنظيم   الهيكلأولا

 يضمن بما التنظيمية، الجامعة ياساتس وفق ويدُار العلمي، والبحث العليا للدراسات الجامعة بوكالة إداريااً المركز يرتبط
 .الأعمال وريادة الابتكارية والتطبيقات العلمي البحث أنشطة بين التكامل

 تكامل يضمن بما التالية، الوحداتوا الأقسام من المجمعة بجامعة الأعمال وريادة الابتكار لمركز التنظيمي الهيكل يتكونوا
 :والمسؤوليات المهام ووضوح الأدوار

 

 

 

 :
ً
 تعريف الهيكل وإجراءاتهثانيا

 رئيس المركز 

 :المهام

 اف العام عل جميع أعمال المركز وال  .تأكد من توافقها مع رؤية ورسالة الجامعةالإشر

  اتيجيةإعداد الخطط  .والتشغيلية ومتابعة تنفيذها الاسير

 وعات الريادية والابتكارية امج والمبادرات والمشر  .اعتماد الير

  اف عل إعداد التقارير السنوية ورفعها لوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  .الإشر

  ي
 .اللجان والمجالس والاجتماعات الرسمية داخل الجامعة وخارجهاتمثيل المركز ف 

 ي المركز
 .اتخاذ القرارات الإدارية والتنظيمية المتعلقة بسير العمل ف 

 اف عل تطوير اللوائح والسياسات الداخلية  .الإشر
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 اعتماد التقارير المالية والإدارية والفنية. 

 ن تكامل العمل بينهامتابعة أداء المساعد والأقسام والوحدات، وضما. 

 اكات المحلية والدولية للمركز اف عل بناء الشر  .الإشر
 

 :الخدمات

 قيادة وتمثيل المركز أمام الجهات الرسمية والقطاعير  العام والخاص. 

  إصدار قرارات الاعتماد والتنظيم الداخلي. 

 توجيه ودعم الوحدات والأقسام لتحقيق أهدافها التشغيلية. 

  ات الأ ي داء متابعة مؤشر اتيجر  .والتقارير الدورية الاسير

 :الإجراءات

 استلام تقارير الأداء من المساعد ورؤساء الأقسام. 

   ات التحسير  .مراجعتها وتحليلها واستنباط مؤشر

 عقد اجتماعات دورية لمناقشة سير العمل. 

   إصدار قرارات وتوصيات التطوير والتحسير. 

 رفع التقارير الختامية إلى إدارة الجامعة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المركز رئيسمساعد 

 :المهام

 اف المباشر عل تنفيذ خطط وبرامج الأقسام والوحدات  .الإشر

  المركز وضمان انسيابية العملرئيس متابعة تنفيذ قرارات. 

 التنسيق بير  الأقسام وتوزي    ع المهام حسب الأولويات. 

 المركز رئيسالمراجعة المبدئية للتقارير ورفع التوصيات ل. 

 ي الاجتماعات الداخلية عند غيابه رئيس تمثيل
 .المركز ف 

 :الخدمات

 دعم إداري وتشغيلي للأقسام. 

 تسهيل التواصل بير  الإدارة العليا والأقسام التنفيذية. 

 :الإجراءات

 استلام تقارير الأقسام بشكل دوري. 

 مراجعتها وتحليلها فنيًا. 

 عقد اجتماعات متابعة أسبوعية. 

  المركز رئيسلرفع التوصيات والنتائج. 
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 الرئيس مكتب 

 :المهام

 والمساعدرئيس تنسيق أعمال المركز ومتابعة تنفيذ قرارات ال. 

 استقبال المراسلات والمعاملات الرسمية وتوزيعها عل الأقسام. 

 إعداد محاض  الاجتماعات والتقارير الدورية. 

 تنظيم الجداول الزمنية للقاءات والاجتماعات الرسمية. 

 تابعة الأداء الإداري اليومي م. 

 :الخدمات

 المركز والمساعد رئيسدعم إداري وتنظيمي مباشر ل. 

 تسهيل الاتصال الداخلي بير  الأقسام والوحدات. 

 :الإجراءات

 ونيًا  .استلام المراسلات وتسجيلها إلكير

 توزيعها عل الأقسام المعنية. 

 ي السجلات
 .متابعة الإنجاز وتوثيقه ف 

 بوعي بالإنجازات ورفعه للإدارةإعداد تقرير أس. 

 

 
 

 قسم الخدمات المساندة 

 :المهام

 اف عل الأعمال الإدارية والفنية والمالية للمركز  .الإشر

 يات والعقود ومتابعة الصرف وفق اللوائح الجامعية  .إدارة المشير

 امج ي للفعاليات والير
ي والفت 

 .تقديم الدعم اللوجستر

 ه ومخرجاتهتوثيق جميع أنشطة المركز وبرامج. 

 إعداد التقارير المالية والإدارية الدورية. 

 ي تعزز ثقافة الابتكار داخل الجامعة
امج الداخلية التر  .تنفيذ المبادرات المجتمعية والير

 ات الأداء والجودة الإدارية  .متابعة مؤشر
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 :الخدمات

 ي للأقسام والوحدات
 .الدعم الإداري والفت 

 اء والمتا  .بعة الماليةإعداد أوامر الصرف والشر

 إصدار المراسلات والتقارير الرسمية. 

 تنظيم فعاليات ومبادرات داخلية ومجتمعية. 

 :الإجراءات

 استلام الطلبات الإدارية أو المالية من الأقسام. 

  ي
وب  ي السجل الإلكير

 .تسجيل الطلبات ف 

 إحالتها إلى المختصير  للتنفيذ. 

 توثيق النشاط أو الفعالية المنفذة. 

  المركز رئيسإعداد تقرير إنجاز ورفعه للمساعد و. 

 

 
 

 وحدة الشؤون الإدارية والفنية 

 :المهام

 اف عل الصيانة والتشغيل والمرافق  .الإشر

 متابعة احتياجات المكاتب والمعامل والأجهزة. 

 ي الأمور الإدارية والتقنية
 .التنسيق مع الإدارات الجامعية ف 

 عات بالخدمات اللوجستية والفنيةدعم تنفيذ الفعاليات والاجتما. 

 :الخدمات

 ي والإداري للوحدات والأقسام
 .الدعم الفت 

 استقبال بلاغات الصيانة وتنفيذها. 

 :الإجراءات

 ي أو الإداري
 .استلام الطلب الفت 

  ي
وب  ي النظام الإلكير

 .تسجيله ف 

 تحويله للمختص للتنفيذ. 

 إعداد تقرير إنجاز وحفظه. 
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 وحدة العلاقات والتوثيق 

 :المهام

 ي ينفذها المركز
 .توثيق الأنشطة والفعاليات التر

 ات التعريفية  .إعداد التقارير الإعلامية والنشر

 إدارة وسائل التواصل الرسمية بالتنسيق مع العلاقات العامة بالجامعة. 

 اكات وأرشفتها  .توثيق الاتفاقيات والشر

 :الخدمات

 نشر أخبار المركز وتوثيق إنجازاته. 

 ر إعلامية وتصوير الفعالياتإعداد تقاري. 

 :الإجراءات

 جمع المعلومات والصور من الوحدات. 

 إعداد المواد الإعلامية. 

 مراجعتها واعتمادها. 

 ونيًا ها وأرشفتها إلكير  .نشر

 

 وحدة الشؤون المالية 

 :المهام

 انية السنوية ومتابعة تنفيذها  .إعداد المير 

 يات  .مراقبة عمليات الصرف والمشير

 ستحقات والعقود مع الموردينمتابعة الم. 

 إعداد التقارير المالية الدورية. 

 :الخدمات

 امج والفعاليات  .دعم مالىي للير

 اء  .إعداد أوامر ضف وشر

 :الإجراءات

  استلام الطلب المالىي. 

 مراجعة المستندات النظامية. 

 اء  .إعداد أمر الصرف أو الشر

 تنفيذ العملية ورفع التقرير للإدارة. 
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  اعاتقسم حماية  وتتجير الاخير
 :المهام

 اع والملكية الفكرية  .استقبال ودراسة طلبات تسجيل براءات الاخير

   عير  والباحثير ي للمخير
ي والقانوب 

 .تقديم الدعم الفت 

 إعداد دراسات الجدوى التقنية والاقتصادية للابتكارات. 

 إدارة عمليات نقل التقنية من الجامعة إلى القطاعات الصناعية. 

  بتكارات بالتعاون مع القطاعير  الصناعي والاستثماريتسويق الا. 

 توقيع اتفاقيات التتجير ونقل التقنية بالتنسيق مع الجهات المختصة. 

  متابعة مراحل التنفيذ والعوائد الناتجة عن التتجير. 

 :الخدمات
 ي تسجيل وحماية الابتكارات

 .استشارات ف 

 اعات القابلة للتطبيق التجاري  .دعم تسويق الاخير

 اكات نقل التقنية  .تنسيق اتفاقيات وشر

 برامج توعوية حول الملكية الفكرية. 

 :الإجراءات
 استلام الطلبات الابتكارية أو التقنية. 

 تقييمها فنيًا واقتصاديًا. 

 إعداد اتفاقيات التتجير أو التعاون. 

 متابعة التنفيذ وقياس العائد. 

 توثيق المخرجات ورفع التقارير للإدارة. 
 

 
 

 حماية وتسجيل الملكية الفكرية وحدة 

 :المهام

 استقبال ودراسة طلبات تسجيل الملكية الفكرية. 

 اءات والعلامات التجارية ي لصياغة طلبات الير
ي والقانوب 

 .تقديم الدعم الفت 

 اءات ومتابعتها  .إدارة قواعد بيانات الير

 نشر الوعي حول حماية الابتكار والملكية الفكرية. 

 :الخدمات

  ي تسجيل الحقوق الفكريةاستشارات
 .ودعم ف 

 اءة  .إعداد ملفات طلبات الير

 :الإجراءات

 استقبال الطلب الابتكاري. 

 دراسة الجدة والجدوى الفنية. 
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 إعداد ملف التسجيل. 

 المتابعة القانونية مع الجهات المختصة. 
 

 
 

 اع  وحدة تتجير براءات الاخير

 :المهام

  اءات المسجلة لتحديد قابليتها  .للتسويقتقييم الير

 إعداد خطط تسويقية واستثمارية للابتكارات الجامعية. 

 كات والمستثمرين لتتجير الابتكارات  .التواصل مع الشر

 اخيص والعوائد المالية  .إدارة اتفاقيات الير

 :الخدمات

 ي واستشاري للابتكارات
 .دعم تسويقر

  الربط بير  المبتكرين والقطاع الصناعي. 

 :الإجراءات

 حا  .تاستقبال المقير

 تقييم الجدوى الفنية والاقتصادية. 

  توقيع اتفاقيات التتجير. 

 متابعة التنفيذ والتقارير. 
 

 
 

 قسم دعم ريادة الأعمال 

 :المهام

 إنشاء وتشغيل برامج الحاضنات والمشّعات الريادية. 

 امج التدريبية الريادية والتقنية  .تصميم وتنفيذ الير

  اد الأعمالتقديم الاستشارات والدعم للمحتضنير  ورو. 

 كات الناشئة والمحتضنة وتقييم أدائها  .متابعة الشر

 تنظيم الفعاليات والمسابقات الريادية. 

 اكات مع الجهات التمويلية والمستثمرين  .بناء شر

 تقديم برامج مدفوعة ومتخصصة للقطاعير  العام والخاص. 

 :الخدمات

 تدريب وتمكير  رواد الأعمال. 
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 احتضان المشاري    ع الريادية. 

 ط المحتضنير  بالمستثمرين وجهات الدعمرب. 

 استشارات مالية وتسويقية. 

 برامج رعاية واستثمار. 

 :الإجراءات

 استقبال طلبات الاحتضان أو الرعاية. 

 وعات وفق معايير محددة  .تقييم الأفكار والمشر

 توقيع اتفاقيات الاحتضان أو الاستثمار. 

  ي
 .تنفيذ التدريب والتوجيه والدعم المالىي أو العيت 

  متابعة الأداء وتقييم الأثر الاقتصادي والاجتماعي. 
 

 

 وحدة برامج حاضنات الأعمال 

 :المهام

 استقبال طلبات الاحتضان وفرز المشاري    ع. 

 تقديم التدريب والاستشارات لرواد الأعمال. 

 متابعة المشاري    ع المحتضنة وتقييم أدائها. 

 تنظيم فعاليات تعريفية وعروض للمشاري    ع الريادية. 

 :لخدماتا

   ي للمحتضنير ي وتدريتر
 .دعم فت 

 توفير مكاتب ومساحات عمل. 

 :الإجراءات

 ونيًا  .استقبال الطلبات إلكير

 تقييم الفكرة الريادية. 

 توقيع اتفاقية الاحتضان. 

 تقديم التدريب والمتابعة. 
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 وحدة برامج الرعاية والاستثمار 

 :المهام

 دراسة الجدوى المالية للمشاري    ع الناشئة. 

 م لقاءات مع المستثمرين وصناديق التمويلتنظي. 

 دعم إعداد خطط الأعمال والعروض الاستثمارية. 

 متابعة الأداء الاستثماري للمشاري    ع المدعومة. 

 :الخدمات

 استشارات مالية واستثمارية. 

   الربط بير  رواد الأعمال والممولير. 

 :الإجراءات

 استقبال طلب الرعاية أو الاستثمار. 

  وع  .وتحليل جدواهدراسة المشر

 وع عل لجنة التقييم  .عرض المشر

 توقيع الاتفاقيات ومتابعة التنفيذ. 

 

 
 

 

 الفصل الثالث

 
ً
 : الإجراءات التشغيلية العامةثالثا

 :احتضان المشاري    ع الريادية .1

   
ون   .استقبال الطلبات عير النظام الإلكير

   
  والفن 

 .التقييم المبدن 
 توقيع عقد الاحتضان. 
 وجيهتقديم الدعم والت. 
 متابعة الإنجاز والتخرج. 

 

اع .2  :تسجيل براءات الاخير

 استلام الفكرة الابتكارية. 
 تقييم الجدة والجدوى. 
 إعداد ملف التسجيل. 
 الهيئة السعودية للملكية الفكرية  

 
 .الإيداع ف

 

امج التدريبية .3  :الير

 تحليل الاحتياجات. 
 إعداد خطة التدريب. 
 التنفيذ والتقييم. 
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 :والمسابقاتتنظيم الفعاليات  .4

 إعداد جدول الفعاليات السنوي. 
 التنسيق مع الجهات المشاركة. 
 اف على التنفيذ والتوثيق  .الإشر

 

اكات المجتمعية والصناعية .5  :الشر

 حات التعاون  .إعداد مقير
 توقيع الاتفاقيات. 
 كة امج المشير  .تنفيذ الير

 

 
ً
 : السياسات العامة والحوكمةرابعا

  ام بالأنظمة الجامعية  .والتعليمات الرسميةالالير 
 جميع الإجراءات  

 
 .تطبيق مبادئ الشفافية والعدالة ف

 ونيًا  .توثيق جميع الأنشطة إلكير
 رفع تقارير دورية إلى وكالة الجامعة. 
 المحافظة على حقوق الملكية الفكرية. 

 

 
ً
 : الملاحق والنماذج الوصفيةخامسا

 

وع ريادي  نموذج احتضان مشر
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اع  نموذج تسجيل اخير

 

 نموذج طلب تدريب
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اكة مجتمعية  نموذج شر

 

 

 

 

 

 الخاتمة 
ي تعزيز ثقافة الإبداع والريادة داخل الجامي

ة أساسية ف  عة عد مركز الابتكار وريادة الأعمال بجامعة المجمعة ركير 

ي تمكير  المبتكرين ورواد الأ 
ي تسهم ف 

، من خلال برامجه المتنوعة ووحداته المتخصصة التر عمال والمجتمع المحلي

وعات ذات أثر اقتصادي واجتماعي   .وتحويل أفكارهم إلى مشر

ي 
ي والإجراب 

ي هذا الدليل التعريق 
ا للمنسوبير  مل داخل المركز، وموجها لآليات العليكون مرجعًا منظمويأبر

ي دعم
 والمستفيدين نحو فهم واضح لدور كل وحدة وخدماتها وإجراءاتها، بما يحقق التكامل بير  جهود الجامعة ف 

ي قائم عل الإبداع والتمير   2030الابتكار وريادة الأعمال، ويواكب مستهدفات رؤية المملكة 
ي بناء اقتصاد معرف 

 .ف 

ي تع
ي توحيد الإجراءات ورفع كفاءة الأداء، وأن يساهم ف 

زيز ختامًا، يأمل المركز أن يكون هذا الدليل أداة فاعلة ف 

 .مجمعة وخارجهابيئة الابتكار وريادة الأعمال داخل جامعة ال
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 فريق العمل
 
وتنسيق إعداد   

  
 نايف بن مسفر المريخ 

اعات  مدير قسم حماية تتجير الاخير
الإدارية والفنية تامدخمدير وحدة ال  

 المراجعة والتدقيق
ي  رئيس مركز الابتكار وريادة الاعمال د. عبدالعزيز بن داخل المطير

الابتكار وريادة الاعمال رئيس مركز  عد مسا د. عبدالرحمن بن محمد الدريويش  

ي الابتكار وريادة الاعمال مدير مركز  أ/ عبدالله بن ناح  المطير  

ي  مدير قسم ريادة الاعمال أ/ عماد حسن المطير

اعات أ/ عماد حمد العيد  مدير وحد تتجير براءات الاخير
 مدير وحدة العلاقات والتوثيق أ/ حسن إبراهيم السعيدان

 

 

 

 

 ئل التواصلوسا

 

 مركز الابتكار وريادة الاعمال

  1رقم مبن  المدينة الجامعية، مجمع الكليات للطلاب )
 ( الدور الأرض 

  

0164042105   -   0164041714 

icosi@mu.edu.sa 

 


