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الـمـقـــدمــــة

المقدمة
ترتكــز المهــام اƽساســية للجامعــة علــى تقديــم خدمــة تعليميــة متطــورة ومواكبــة لــكل المســتجدات فــي مجــاǁت العلــم والعلــوم والتكنولوجيــا، 
وتقديــم مخرجــات تعليــم معتبــرة وذات جــودة عاليــة مــن خريجيــن مؤهليــن وأبحــاث علميــة عاليــة المســتوى ومنافســة لƾبحــاث المنشــورة فــي أرقــى 
المجــات العلميــة العالميــة، مــع المســاهمة فــي خدمــة المجتمعــات المحليــة. أصبحــت اƻن كل الجامعــات تتنافــس لنيــل الرضا اƽكاديمــي واƿعتماد 
مــن الجهــات المحليــة والعالميــة معتمــدة علــى جــودة مخرجاتهــا مــن خــال مــا تقدمــة مــن خدمــة تعليميــة وبحثيــة ممتــازة، وكذلــك علــى مــا تعتمــد 
عليــة هــذه الخدمــة مــن التجهيــزات المســاندة والداعمــة لهــا مــن تجهيــز للمعامــل والقاعــات والوســائل الذكيــة المســاندة للعمليــة التدريســية، 
إضافــة لتجهيــز بيئــة عمــل مرضيــة ومريحــة لــكل الذيــن لهــم دور فــي دعــم هــذه الخدمــة التعليميــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والفنييــن والموظفيــن 
واƿدارييــن وكل الكــوادر المســاعدة، وهــذا ممــا ينعكــس إيجابــا فــي تأكيــد رســالة الجامعــة وتحقيــق أهدافهــا، اƿدارة العامــة للتجهيــزات هــي أحــد 
أذرع وأدوات وكالــة الجامعــة للتنميــة واǁســتثمار،  وهــي اƿدارة المســؤولة والمســاعدة علــى توفيــر كل المكونــات والتجهيــزات والوســائل المهمــة 
لتقديــم خدمــة تعليميــة ناجحــة ومريحــة ومثمــرة، هــذا ممــا يســاعد علــى رفــع الكفــاءة التدريســية ومســتوى إســتيعاب الطــاب. كل هــذا يتــم مــن 
خــال عمــل اƿدارة فــي الدراســات والمشــورة الفنيــة لتوفيــر اƽجهــزة المعمليــة والكيماويــات والمســتهلكات المعمليــة واƿنشــاءات، يضــاف إلــى 
ذلــك تأثيــث المعامــل وتوفيــر أحــدث التقنيــات العلميــة المســتخدمة فــي العمليــة التدريســية، مــع العمــل علــى تجهيــز القاعــات وتأثيثهــا وتجهيــز 
ــة ودعمهــا.  ــزات الطبي ــادات والتجهي ــك دور مهــم فــي تنســيق عمــل العي ــة العمــل المناســبة، وتلعــب اƿدارة كذل ــة بيئ وتأثيــث المكاتــب وتهيئ
كمــا تعمــل اƿدارة كذلــك فــي مجــاǁت معاييــر الجــودة والســامة والبيئــة وإدارة النفايــات الخطــرة. كمــا تســاهم اƿدارة فــي مشــاريع تطويــر مصــادر 

الدخــل الذاتــي للجامعــة وتعزيــز ثقافــة الترشــيد وتقليــل النفقــات ǁســتدامة مــوارد الجامعــة
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كلمة مدير عام اïدارة العامة للتجهيزات

كلمة مدير عام اƿدارة العامة للتجهيزات
إن مــن أهــم ركائــز الجامعــة هــو بــث روح العلــم والمعرفــة لــدى الطالــب الجامعــي والبحــث والتقصــي عــن 
المعلومــات وذلــك بالرجــوع للمراجــع والكتــب ذات المصــادر واكتشــاف المعرفــة الجديــدة وتثقيــف العقــل فهــو 
الهــدف اƽســمى مــن التعليــم الجامعــي فالتثقيــف ǁ يأتــي مصادفــة وإنمــا ينبــع مــن العمــل الواعــي ثــم البــدء 
بتنفيــذ متطلبــات العمليــة التعليميــة لكــي تترجــم إلــى وســائل تعليميــة وتقنيــة متطــورة توفــر جــو أكاديمــي 
مناســب مــن خــال القاعــات الدراســية وتجهيزهــا بالوســائل التعليميــة بإدخــال أحــدث مــا توصلــت إليــه التقنيــة 
العلميــة وربطهــا بشــبكة اƿنترنــت وذلــك لرفــع كفــاءة مخرجــات التعليــم لــدى الطالــب ليكــون خريــج الجامعــة 
ثمــره يســتفاد منهــا فــي بنــاء ونهضــة الوطــن، ومــن هــذا المنطلــق أصبحــت الحاجــة ملحــة ƿنشــاء إدارة مســتقله 

تعنــى بتأميــن احتياجــات المعامــل والقاعــات الدراســية تحــت مســمى اƿدارة العامــة للتجهيــزات.
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نشأة اïدارة العامة للتجهيزات

نشأة اƿدارة العامة للتجهيزات
صدر قرار إنشــاء اƿدارة العــامة للتجهيـزات بالقرار اƿداري رقم )1901( وتاريخ 1440/06/13 هـ .

 ترتبــط اƿدارة العامــة للتجهيــزات بوكالــة الجامعــة للتنميــة واǁســتثمار، وتهتــم بتوفيــر وتطويــر 
والقاعــات  والهندســية  والطبيــة  العلميــة  المعامــل  وتشــمل  والتعليميــة  العلميــة  اƽجهــزة 
الدراســية وكافــة الوســائل التعليميــة فــي مختلــف كليــات الجامعــة وقطاعاتها المختلفــة ،و توفير 
وتأميــن متطلبــات واحتياجــات اƿدارات واƽقســام والوحــدات بالجامعــة مــن اƽجهــزة  والمختبــرات 

والمعامــل واƽثــاث المكتبــي.
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الرؤية ، الرسالة ، القيم

الرؤية:
هــي اǁرتقــاء بمســتوى الخدمــات المقدمــة لجميــع مرافــق الجامعــة عبــر بنــاء بيئــة محفــزة وجاذبــة للتعلــم 
ــد مخرجاتهــا التعليميــة  ــة للقاعــات الدراســية والمعامــل وتجوي مرتبطــة بمنظومــة خدمــات مســاندة ومتكامل
وتأميــن احتياجاتهــا حســب التطــورات المتســارعة فــي مجــال التقنيــات الحديثــة والعمــل علــى أتمتتهــا وتحويلهــا 

لقاعــات.
الرسالة:

ــع مرافــق الجامعــة  ــة فــي جمي ــة والتعليمي ــزات بكافــة أنواعهــا العلمي ــر التجهي ــر وتطوي تســعى اƿدارة لتوفي
القاعــات الدراســية والمعامــل العلميــة والطبيــة والهندســية فــي مختلــف كليــات الجامعــة وإتاحــة بيئــة تعليمية 
محفــزة لطــاب وطالبــات الجامعــة تشــجيعاً لهــم علــى التعلــم وصــوǁً لمخرجــات تعليــم وتعلــم علــى مســتوى 

منافــس يقــارع الجامعــات اƿقليميــة والدوليــة.

القيم المؤسسية:
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اíهــــــــداف

اƽهداف:

تحقيق رؤيـــة ورســـالة الجـــامعة بـــأن تتبوأ مكـــانة مميــزة في مصاف الجامعات الدولية في مجاǁت التعليم.. 1
خلــــق بيــئــــة علميـــة تنـــافســـيـــة ومشجـــعـــة لطـــاب وطـــالبـــات الجـــامـــعـــة وأعضـــاء هيـــئـــة التـــدريس.. 2
الوصـــول إلى تجهيـــزات معـــمليـــة تقـــــارب المســـتويـــات العـــالمية من عـــرض وتقديـــم المـــادة العـــلميـــة.. 3
تأميـــن احتياجـــات ومتطلبات الكليات والعمادات المساندة من أجهزة تعليمية تخدم عملية التعليم والتعلم. . 4
التعاون والتنسيق مع كافة الجهات ذات العاقة بالجامعة بما يحقق أقصى استفادة من موجودات الجامعة.. 5
تشكيل مجموعات عمل لتطوير الخدمات التعليمية بالجامعة. 6
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المهـــــــــام

المهام:
والطبيــة •  التعليميــة  التجهيــزات  مــن  لاحتياجــات  اǁســتراتيجي  التخطيــط 

المســتفيدة. الجهــات  مــع  بالتنســيق 
إعداد الخطط السنـــوية ومتابعــة تنفيذها وفق اƽنظمة واللوائح المعتمدة.• 
استلـــام وفحص التجهيـــزات والتأكـــد من مطابقتهـا للمواصفات المعتمدة.• 
صرف وتوزيــع التجهيــزات للجهـــات المستفيـــدة وفــق الضــوابط المعتمــدة.• 
تسجيل اƽصــــول والعهد، وترقيمهـــا، ومتــابعة حركتـها والمحـافظة عليها.• 
ــدة فــي جهــات •  ــة الزائ ــة والطبي ــزات التعليمي ــات التجهي ــى عملي اƿشــراف عل

الجـــــامعة ونقلهـــــا لجهـــــات أخرـــــى لاستفــــــادة منهـــــــا حســـــــب اƽنظمـــة.
إعـــداد التقـــاريــــــر الـــدوريــــــة ومؤشـــرات اƽداء ورفــعـــهـــا لǀدارة العـــليـــا.• 
تحسيـــن اƿجـــراءات وتطويـــر العمـــل باستـــخـــدام اƽنظـــمـــة اƿلكـــترونيـــة.• 
اǁلتـــزام بتطبيـــق مبـــادئ الحـــوكمـــة وترشيــد اƿنفـاق وحماية المال العام.• 
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مهام أقسام ووحدات اïدارة العامة للتجهيزات

مهام أقسام ووحدات اƿدارة العامة للتجهيزات
أوǁً : مهام إدارة الخدمات المساندة 

ــذ •  ــان تنفي ــة وضمــــ ــة والتنظيمي ــوانب اƿداريـــ ــى الجـــ ــراف عل اƿشــ
السياســات اƿداريــة وتوفيــر بيئــة تنظيميــة فعالــة تدعــم أهــداف 

. اƿدارة 
يدعــــــم •  بمـــــا  والكليــــــات  والعمـــــــادات  اƿدارات  مــع  التنسيــــق 

. اƿدارة  أعمـــــــال 
تنظيــــم دوام الموظفيـــن والتـــأكـــد من اǁلتـزام بالدوام الرسمـي .• 
تقييــم اƽداء الوظيفــي للموظفيــن اƿدارييــن ورفــع التوصيــات لمديــر • 

عــام اƿدارة .
ــر أو بيانــات مــن قبــل جهــات رقابيــة أو •  متابعــة مايطلــب مــن تقاري

ــة . ــة بالجامع تنظيمي
التنسيـق والمتـابعــة مع أقسـام اƿدارة بمــا يخـدم مصلحة العمل .• 

مهام وحدة الشؤون اƿدارية والفنية بإدارة الخدمات المساندة : 
متابعة طلبات اƿجازات ، المبـاشرات ، التـــأخيــرات ، اƿنصراف المبكر .• 
ــة                                            •  ــات المختـــصــــ ــاƿدارة إلــى الجهــــ ــام ب ــاجات اƽقســـ ــع احتيــــ رفـــ

) المستودعــــــات – المشتريــــــات (. 
متــابــعة تــأميــــــن المستــلزمـــات المكتبـــيــة واƿداريــــــة باƿدارة.• 
اƿشــــراف على تنظيـــم المراسـات الداخليــة بين اƽقسام باƿدارة.• 
إعداد تقارير دورية عن سيــر العمل ورفعهــا إلى مدير عــام اƿدارة.• 

ثانياً : مهام إدارة تجهيز المرافق والمعامل والمختبرات :
حصـــر وتقدير احتيـــاجـات اƿدارات والوحــدات المختلفــة بالجامعة.• 
التنســيق مــع الجهات المعنيــة بالجامعة لاســتفادة من التجهيزات • 

التعليميــة والمكتبيــة لنقلهــا بيــن الجهــات وفقــاً لاحتيــاج وتنظيــم 
عمليــة نقلهــا وتوثيــق عمليات التســليم .

استقبـــــــــال التجهيــــــــــــزات الجـــــــــديـــــــــدة مــــــن المــــــورديـــــن.• 
فحصهــا واالتـــأكــد من مطابقتهــا للمواصفــات الفنية المطــلوبة.• 
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إعـــــــــداد محــــاضـــــــر اǁستــــــام والتــقـــــــاريــــــر ذات العــــــاقــــة.• 
يخــص •  بمــا  والصيانــة  للتشــغيل  العامــة  اƿدارة  مــع  التنســيق 

التمديــدات الكهربائيــة للتجهيــزات الجديــدة وكذلــك التنســيق مــع 
عمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم اƿلكترونــي بمــا يخــص اƽعمــال 

التقنيــة والجهــات ذات العاقــة بالجامعــة .
حـــصــــــر التجهيـــــــــزات غيـــــــــر الصـــــــــالحــــــة لاســتـــــــــخـــــــــدام.• 
أو ترشــيد •  التجهيــزات بشــأن تطويــر  التوصيــات لمديــر عــام  رفــع 

. التجهيــزات  اســتخدام 
عمــل تقاريــر دوريــة لƾعمــال المرتبطــة بالقســم والوحــدات التابعــة • 

لــه والرفــع لمديــر عــام التجهيــزات .
ثالثــاً  : مهــام إدارة اƿمداد الطبي ) قســم اƽدوية – قســم المســتلزمات 

الطبية – قســم اƽجهــزة الطبية ( 
التنســيق مــع المنشــآت الصحيــة لحصــر اƿحتياجــات مــن اƽدويــة • 

. المخبريــة  والمــواد  الطبيــة  والمســتهلكات 

إعــداد خطــط الشــراء الســنوية بنــاءً علــى اƿحتيــاج الفعلــي ومعدǁت • 
اǁستهاك .

لتوفيــر •  المشــتريات  إدارة  مــع  والتنســيق  الشــراء  أوامــر  إعــداد 
. المطلوبــة  اƽصنــاف 

متابعــة عمليــات التوريــد مــع المورديــن وضمــان التزامهــم بالشــروط • 
والمواصفــات الفنيــة .

مــن •  للتأكــد  فنيــاً  الــواردة وفحصهــا  الطبيــة  اƽصنــاف  اســتقبال 
ســامة وجــودة المــواد والتــــأكد مــن مطــــابقتها للمواصفـــات.

إعداد محاضر اǁستام .• 
تسجيــــــل العـــهد الطبـــيـــة المصـــروفـــة للمــرافـــق الـــصحـــيــــــة.• 
المنتهيــة •  أو  المســتخدمة  غيــر  المــواد  مــن  اƿرجاعــات  متابعــة 

. اƽنظمــة  حســب  بهــا  والتصــرف  صاحيتهــا 
تقديم توصيـــات لتحسيــــن كفــــاءة اƿنفـــاق وترشيـــد اƿستخــدام.• 
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