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 المحتويات

 
 3          توضيحات عامةأولَا: 
 3          الهيكل التنظيمي ثانياً: 

 4         ثالثاً: توصيف الهيكل التنظيمي 
 4        ر وريادة الاعمالرئيس مركز الابتكا

 4       نائب رئيس مركز الابتكار وريادة الاعمال
 4                 مركز الابتكار وريادة الاعمال مكتب رئيس

 4         الخدمات المساندة قسم
  5        والفنية الشؤون الإدارية وحدة
 5         الشؤون المالية وحدة

 5        يقالعلاقات والتوث وجدة      
اعات  5         قسم حماية وتتجير الاخير

 5      وحدة حماية وتسجيل الملكية الفكرية  
اع  6        وحدة تتجير براءات الاخير

 6          قسم دعم ريادة الاعمال
 6                 وحدة برامج حاضنة الاعمال 
 6                وحدة برامج الرعاية والاستثمار 

 7           يق العملفر 
 7          وسائل التواصل 
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 توضيحات عامة أولًا: 
ي المبينة أما كل منها مالم يقتص 

ي هذا الدليل التنظيمي المعان 
يقصد بالكلمات والعبارات التالية أينما وردت ف 

 السياق خلاف ذلك. 
 

ي  الكلمة  المعن 
 جامعة المجمعة الجامعة
 ار وريادة الاعمال بجامعة المجمعةمركز الابتك المركز

 مركز الابتكار وريادة الاعمال بجامعة المجمعةمكتب رئيس  مكتب الرئيس
 رئيس مركز الابتكار وريادة الاعمال بجامعة المجمعة رئيس المركز

 رئيس مركز الابتكار وريادة الاعمال بجامعة المجمعة مساعد  رئيس المركزمساعد 
 قسم الخدمات المساندة بمركز الابتكار وريادة الاعمال بجامعة المجمعة ةقسم الخدمات المساند

اعات اعات بمركز الابتكار وريادة الاعمال بجامعة المجمعة قسم حماية وتتجير الاخير  قسم حماية وتتجير الاخير
 معةقسم دعم ريادة الاعمال بمركز الابتكار وريادة الاعمال بجامعة المج قسم دعم ريادة الاعمال

 
 

 الهيكل التنظيمي ثانياً:  

 

 
 
 

 
: لثثا  اً: توصيف الهيكل التنظيمي
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 رئيس مركز الابتكار وريادة الاعمال
 

 المهام والاختصاصات: 

 اف العام على جميع أعمال المركز والتأكد من توافقها مع رؤية ورسالة الجامعة  .الإشر

  اتيجيةإعداد الخطط  .والتشغيلية ومتابعة تنفيذها الاستر

 وعات الريادية والابتكارية امج والمبادرات والمشر  .اعتماد التر

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

 ي اللجان والمجالس والاجتماعات الرسمية داخل الجامعة وخارجها
 .تمثيل المركز ف 

 ي المركزاتخاذ القرارات الإدارية والتنظيمي
 .ة المتعلقة بستر العمل ف 

 اف على تطوير اللوائح والسياسات الداخلية  .الإشر

 اعتماد التقارير المالية والإدارية والفنية. 

 متابعة أداء المساعد والأقسام والوحدات، وضمان تكامل العمل بينها. 

 اكات المحلية والدولية للمركز اف على بناء الشر  .الإشر

 

 التبعية الإدارية: رئيس المركز                              بتكار وريادة الاعمال          رئيس مركز الا  مساعد 
 

 المهام والاختصاصات: 

 اف المباشر على تنفيذ خطط وبرامج الأقسام والوحدات  .الإشر

 متابعة تنفيذ قرارات مدير المركز وضمان انسيابية العمل. 

  حسب الأولوياتالتنسيق بير  الأقسام وتوزيــــع المهام. 

 المركز سيئر المراجعة المبدئية للتقارير ورفع التوصيات ل. 

  ي الاجتماعات رئيستمثيل
 .عند غيابه المركز ف 

 

 رئيس المركزالتبعية الإدارية:                                              مركز الابتكار وريادة الاعمال مكتب رئيس
 

 المهام والاختصاصات 

 والمساعد رئيسمال المركز ومتابعة تنفيذ قرارات التنسيق أع. 

 استقبال المراسلات والمعاملات الرسمية وتوزيعها على الأقسام. 

 إعداد محاض  الاجتماعات والتقارير الدورية. 

 تنظيم الجداول الزمنية للقاءات والاجتماعات الرسمية. 

  متابعة الأداء الإداري اليومي. 
 

 

 رئيس المركز الإدارية: التبعية                                                        الخدمات المساندة قسم
 

 المهام والاختصاصات: 

 اف على الأعمال الإدارية والفنية والمالية للمركز  .الإشر

 يات والعقود ومتابعة الصرف وفق اللوائح الجامعية  .إدارة المشتر

  ي للفعاليات و ي والفت  امجتقديم الدعم اللوجستر  .التر

 توثيق جميع أنشطة المركز وبرامجه ومخرجاته. 

 إعداد التقارير المالية والإدارية الدورية. 

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

 ات الأداء والجودة الإدارية  .متابعة مؤشر
 

 

o الخدمات المساندة قسم الإدارية: التبعية                 الإدارية والفنيةالشؤون  وحدة 
 

 :المهام
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 اف على الصيانة والتشغيل والمرافق  .الإشر

 متابعة احتياجات المكاتب والمعامل والأجهزة. 

 ي الأمور الإدارية والتقنية
 .التنسيق مع الإدارات الجامعية ف 

 دعم تنفيذ الفعاليات والاجتماعات بالخدمات اللوجستية والفنية. 
 

o الخدمات المساندة قسمالإدارية:  التبعية                 الماليةالشؤون  دةوح 
 
 

 :المهام

 انية السنوية ومتابعة تنفيذها  .إعداد المتر 

 يات  .مراقبة عمليات الصرف والمشتر

 متابعة المستحقات والعقود مع الموردين. 

 إعداد التقارير المالية الدورية. 

 

o الخدمات المساندةقسم التبعية الإدارية:              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

 

اعاتقسم حما  رئيس المركز: التبعية الإدارية                                                     ية وتتجير الاخير
 

 المهام والاختصاصات: 

 اع والملكية الفكرية  .استقبال ودراسة طلبات تسجيل براءات الاختر

   عير  والباحثير ي للمختر
ي والقانون   .تقديم الدعم الفت 

 تقنية والاقتصادية للابتكاراتإعداد دراسات الجدوى ال. 

 إدارة عمليات نقل التقنية من الجامعة إلى القطاعات الصناعية. 

 تسويق الابتكارات بالتعاون مع القطاعير  الصناعي والاستثماري. 

 توقيع اتفاقيات التتجتر ونقل التقنية بالتنسيق مع الجهات المختصة. 

 تجتر متابعة مراحل التنفيذ والعوائد الناتجة عن الت. 

 

o اعات قسمالتبعية الإدارية:                   وحدة حماية وتسجيل الملكية الفكرية  حماية وتتجتر الاختر
 

 :المهام

 استقبال ودراسة طلبات تسجيل الملكية الفكرية. 

 اءات والعلامات التجارية ي لصياغة طلبات التر
ي والقانون   .تقديم الدعم الفت 

  اءات و  .متابعتهاإدارة قواعد بيانات التر

 نشر الوعي حول حماية الابتكار والملكية الفكرية. 

 
 
 

o اع اعات قسمالتبعية الإدارية:                        وحدة تتجتر براءات الاختر  حماية وتتجتر الاختر
 

 :المهام

 اءات المسجلة لتحديد قابليتها للتسويق  .تقييم التر
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 معيةإعداد خطط تسويقية واستثمارية للابتكارات الجا. 

 كات والمستثمرين لتتجتر الابتكارات  .التواصل مع الشر

 اخيص والعوائد المالية  .إدارة اتفاقيات التر

 

 رئيس المركز: التبعية الإدارية                             قسم دعم ريادة الاعمال
 

 المهام والاختصاصات: 

 إنشاء وتشغيل برامج الحاضنات والمشّعات الريادية. 

  امج التدريبية الريادية والتقنيةتصميم و  .تنفيذ التر

 تقديم الاستشارات والدعم للمحتضنير  ورواد الأعمال. 

 كات الناشئة والمحتضنة وتقييم أدائها  .متابعة الشر

 تنظيم الفعاليات والمسابقات الريادية. 

 اكات مع الجهات التمويلية والمستثمرين  .بناء شر

   العام والخاصتقديم برامج مدفوعة ومتخصصة للقطاعير . 

 

o دعم ريادة الاعمال قسمالتبعية الإدارية:                           وحدة برامج حاضنة الأعمال 

 :المهام

 استقبال طلبات الاحتضان وفرز المشاريــــع. 

 تقديم التدريب والاستشارات لرواد الأعمال. 

 متابعة المشاريــــع المحتضنة وتقييم أدائها. 

  وعروض للمشاريــــع الرياديةتنظيم فعاليات تعريفية. 

 

o دعم ريادة الاعمالقسم التبعية الإدارية:                  وحدة برامج الرعاية والاستثمار 
 

 :المهام

 دراسة الجدوى المالية للمشاريــــع الناشئة. 

 تنظيم لقاءات مع المستثمرين وصناديق التمويل. 

 دعم إعداد خطط الأعمال والعروض الاستثمارية. 

  داء الاستثماري للمشاريــــع المدعومةمتابعة الأ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 فريق العمل
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 وتنسيق إعداد 

ي 
اعات نايف بن مسفر المريخ   مدير قسم حماية تتجير الاخير

 مدير وحدة الشؤون الإدارية والفنية
 المراجعة والتدقيق

 الابتكار وريادة الاعمال رئيس مركز  مساعد  د. عبدالرحمن بن محمد الدريويش
ي / أ   الابتكار وريادة الاعمال مدير مركز  عبدالله بن ناحي المطير

ي  مدير قسم ريادة الاعمال أ/ عماد حسن المطير
 اعتماد

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

 
 
 
 

 وسائل التواصل
 

 مركز الابتكار وريادة الاعمال
ي 3للطلاب )مبت  رقم  المدينة الجامعية، مجمع الكليات

 ( الدور الأرض 
 هاتف 

0164042105   -   0164041714 
ي 

ون  يد الإلكتر  التر

 icosi@mu.edu.sa 
 


