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المقدمة  
ــات  ــة بالمؤسس ــق الطلب ــة لصنادي ــة المنظم ــن اللائح ــة م ــادة الرابع ــتناداً للم ــة اس ــة المجمع ــلاب بجامع ــدوق الط ــاء صن ــم إنش      ت
التعليميــة الصــادرة بقــرار مجلــس التعليــم العالــي رقــم )1423/27/12(, المتخــذ فــي الجلســة ) الســابعة والعشــرين ( لمجلــس التعليــم 
العالــي, المعقــودة بتاريــخ 1423/11/2هـــ, المتــوج بموافقــة خــادم الحرميــن الشــريفين رئيــس مجلــس الــوزراء رئيــس مجلــس التعليــم 

العالــي بالتوجيــه البرقــي الكريــم رقــم 7/ ب / 45888 وتاريــخ 1423/11/23هـــ.  
     ويعــد صنــدوق الطــلاب بجامعــة المجمعــة أحــد المرافــق الهامــة بالجامعــة, لاتصالــه المباشــر بالاحتياجــات الماليــة والخاصة للطلاب 
والطالبــات, كمــا يتمتــع صنــدوق الطــلاب باســتقلال مالــي وإداري تحــت إشــراف مجلــس إدارة يرتبــط بســعادة رئيــس الجامعــة, كمــا 
يســعى صنــدوق الطــلاب إلــى توفيــر الاســتقرار العلمــي والاجتماعــي والمالــي للطــلاب المنتظميــن دراســياً بالجامعــة مــن خــلال الدعــم 
المالــي لبرامــج وأنشــطة الطــلاب المختلفــة علــى مســتوى الجامعــة, والبرامــج والأنشــطة الطلابيــة علــى مســتوى الكليــات, وتقديــم 

الســلف والإعانــات للطــلاب والطالبــات وفــق معاييــر يقــوم بتحديدهــا مجلــس إدارة صنــدوق الطــلاب.  
     كمــا أن صنــدوق الطــلاب بجامعــة المجمعــة يســعى  فــي تنميــة مــوارده لتحقيــق الاســتقرارالمالي الــذي يغطــي كافــة أوجــه الصــرف 

التــي نصَــت عليهــا المــادة الثانيــة عشــر, والمــادة العشــرون, مــن اللائحــة المنظمــة لصناديــق الطلبــة بالمؤسســات التعليمية.  
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رؤية الصندوق 
التميــز فــي دعــم الأنشــطة الثقافيــة والاجتماعيــة والرياضيــة والخدمــات والرعايــة الطلابيــة, وتنميــة المــوارد الذاتيــة, بمــا يضمــن تأميــن 

كافــة احتياجــات الطالــب الجامعــي بــروح الأصالــة والمعاصــرة والانتمــاء.  

رسالة الصندوق 
تحقيــق الاســتقرار النفســي والعلمــي والاجتماعــي والمالــي للطــلاب والطالبــات المســتهدفين مــن الخدمــات التــي يقدمهــا صنــدوق 

الطــلاب . 

أهداف الصندوق  
تقديم الإعانات والسلف للطلاب والطالبات.  • 
دعم الأنشطة والمسابقات الطلابية وتقديم الجوائز للمتفوقين والفائزين والمشاركين فيها.  • 
إقامــة مشــاريع اســتثمارية خدميــة نافعــة للطــلاب والطالبــات كالمقاصــف وأعمــال الطباعــة والنســخ والتصويــر، وتأميــن الأدوات • 

المكتبيــة والعلميــة ومــا يماثلهــا مــن مشــروعات.  
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الهيكل التنظيمي



6

المهام والصلاحيات 
دراســة ســبل زيــادة مــوارد الصنــدوق داخــل الجامعــة وخارجها • 

والتوصيــة بذلــك لمجلــس الجامعة.
والمحاســبية •  الماليــة  والإجــراءات  السياســات  إعــداد 

والاســتثمارية للصنــدوق لاعتمادهــا مــن مجلــس الجامعــة 
الجامعــة. رئيــس  مــن  بتوصيــة 

التوصيــة بقبــول المنــح والوصايــا والهبــات والتبرعــات التــي • 
تقــدم للصنــدوق وفقــاً للأنظمــة والتعليمــات والرفــع بهــا إلــى 

مجلــس الجامعــة.
الحســابات •  مراجــع  بتعييــن  الجامعــة  لمجلــس  التوصيــة 

الحســابات  مراجــع  تكليــف  الجامعــة  ولمجلــس  الخارجــي، 
الصنــدوق. حســابات  بمراجعــة  للجامعــة  الخارجــي 

مناقشــة الحســاب الختامــي للصنــدوق بعــد مراجعتــه مــن • 
مــن  لاعتمــاده  تمهيــداً  الخارجــي  الحســابات  مراجــع  قبــل 

الجامعــة. مجلــس 
مناقشــة التقريــر الســنوي للصنــدوق بعــد مراجعتــه مــن قبــل • 

مراجــع الحســابات الخارجــي تمهيــداً لاعتمــاده مــن مجلــس 
الجامعــة.

طبقــا •  بالصنــدوق  المتعلقــة  الأعمــال  تنفيــذ  مــن  التاكــد 
المعتمــدة. وميزانيتــه  للائحتــه 

ــة بالموافقــة علــى التعاقــد مــع موظفــي ومتعاونــي •  التوصي
ــك الرئيــس الجامعــة للاعتمــاد. الصنــدوق والرفــع بذل

أخــرى •  ميــزات  وأي  والمكافئــات  والبــدلات  الأجــور  اقتــراح 
الوظيفيــة  واللوائــح  للأنظمــة  وفقــاً  بالصنــدوق  للعامليــن 
والماليــة المعمــول بهــا فــي الجامعــة والرفــع بذلــك لمجلــس 

ــأنها. ــراه بش ــا ي ــرار م ــة لإق الجامع
رفــع تقاريــر دوريــه لرئيــس الجامعــة موضــح نشــاط الصنــدوق • 

وأعمالــه ووضعــه المالــي، كمــا يرفــع تقريــراً شــاملًا لمجلــس 
الجامعــة فــي نهايــة كل ســنة ماليــة عــن أعمالــه خــلال العــام.

مناقشــة الموضوعــات ذات الاختصــاص التــي يحيلهــا إليــه • 
رئيــس الجامعــة أو يقترحهــا رئيــس مجلــس الإدارة أو أحــد 

أعضائــه.
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الإدارة التنفيذية  
تنفيذ قرارات مجلس إدارة صندوق الطلاب.  • 
الإشــراف علــى موظفــي الصنــدوق وإدارتــه طبقــاً للصلاحيــات • 

المخولــة لــه . 
الإشــــراف على أعمــــال جرد العهد والموجــــودات والسلف.  • 
الإشــراف علــى إعــداد الميزانيــة التقديريــة والقوائــم الماليــة • 

وتقديمهــا لمجلــس الإدارة فــي مواعيدهــا.
عــن •  الإدارة  لمجلــس  والرفــع  القــروض  تســديد  متابعــة 

المناســبة.   التحصيــل  التســديد ومقترحــات  عــن  المتأخريــن 
الشــيكات •  مثــل  القيمــة  ذات  الأوراق  بجميــع  الاحتفــاظ 

ومســتندات التحصيــل وغيرهــا ويســلم للمختــص منهــا مــا 
العمــل.   حاجــة  تقتضيــه 

القيــام بمــا يكلفــه بــه مجلــس الإدارة مــن أعمــال فــي حــدود • 
ــاص.   الاختص

المساعد  
القيــام بالمهــام المســندة مــن المديــر التنفيــذي لصنــدوق • 

الطــلاب .
اعــــــداد جـــــدول أعمــــال مجلـــس ادارة صنــــدوق الطــــلاب .• 
تنفيــذ توصيــات مجلــس إدارة صنــدوق الطــلاب بعــد اعتمادها • 

مــن رئيــس الجامعة .
الإشــراف علــى أداء الأقســام والوحــدات التابعــة للصنــدوق • 

والرفــع بتقاريــر دوريــة للمديــر التنفيــذي لصنــدوق الطــلاب . 

قسم الاستثمار  
حصــر المواقــع الاســتثمارية الخدميــة للطــلاب والطالبــات مــن • 

كافيهــات ومطاعــم ومراكــز التصويــر. 
اقتــراح السياســات التــي تســهم فــي تعزيز تنمية الاســتثمارات • 

فــي الصندوق. 
اعتمــــاد عقود المستثمرين للمواقع الاستثمــارية للصندوق.• 
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للمواقــع •  المشــغلة  والجهــات  المســتثمرين  اســتقطاب 
الاســتثمارية.

المنصــات •  عبــر  للمســتثمرين  الاســتثمارية  الفــرص  طــرح 
لرســمية. ا

وحدة العقود 
إعــداد وصياغــة عقــود المســتثمرين للمواقــع الاســتثمارية • 

للصنــدوق.
متــــابعة المطالبات الماليــــة للصنـــــدوق من المستثــــمرين.• 

وحدة التنمية
 تعمــل علــى زيــادة المــوارد مــن خــلال دراســة الاحتيــاج وخلــق 
فــرص اســتثمارية واســتقطاب مســتثمرين والعمــل مــع الجهــات 
كمواقــع  وتخصيصهــا  المواقــع  تحديــد  علــى  العلاقــة  ذات 
لتنميــة  الاســتثمارية  والمشــاريع  الدراســات  ورفــع  اســتثمارية 

الصنــدوق.  إيــرادات 

قسم الخدمات الطلابية 
الاشــراف العــام علــى أعمــال ومهــام وحــدة الســلف الطلابيــة 
ووحــدة الاعانــات الطلابيــة ووحــدة ســلف الكليــات ووحــدة دعــم 

الانشــطة العامــة 

وحدة السلف الطلابية 
استقبــــال الســــلف الطلابيــــة عبــــر النظــــام الأكــــاديمــــي. • 
تحقيــق شــروط •  مــن  والتأكــد  وتدقيقهــا  الطلبــات  فحــص 

الاســتحقاق. 
تسجيــــل الســــلف الطــــلابية فــــي النظــــام الأكــــاديمــــي.  • 
إضافــة الحســابات البنكيــة للمســتفيدين مــن الطــلاب فــي • 

نظــام الحــوالات. 
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وحدة الإعانات الطلابية 
استقبــــال الإعــــانات الطــــلابية عبــــر النظــــام الأكــــاديمي. • 
تحقيــق شــروط •  مــن  والتأكــد  وتدقيقهــا  الطلبــات  فحــص 

الاســتحقاق. 
بعــد •  الأكاديمــي  النظــام  فــي  الطلابيــة  الإعانــات  تســجيل 

الإعانــات.   لجنــة  توصيــة 
إضافــة الحســابات البنكيــة للمســتفيدين مــن الطــلاب فــي • 

نظــام الحــوالات. 

وحدة سلف الكليات 
الطلابيــة •  الأنشــطة  تحديــد شــروط ومعاييــر صــرف ســلف 

دراســي.   بدايــة كل فصــل  للكليــات 
حصــر أعــداد الطــلاب والطالبــات فــي كل كليــة بدايــة كل • 

القبــول  عمــادة  فــي  البيانــات  واقــع  مــن  دراســي  فصــل 
الكليــات مقارنــة  مقــدار ســلف  لتقييــم  وذلــك  والتســجيل 

. المســتفيدين  بأعــداد 

اســتقبال طلبــات ســلف الأنشــطة للكليــات بدايــة كل فصــل • 
دراســي والتأكــد مــن اكتمــال متطلبــات الطلــب.  

متابعــة اغــلاق الســلف مــع الكليــات نهايــة كل فصــل دراســي • 
مــن كل عــام جامعــي.  

وحدة دعم الأنشطة العامة  
ــام •  ــة كل ع ــة بداي ــطة الطلابي ــغيليه للأنش ــة التش ــم الخط رس

ــي . جامع
ــة لــكل نشــاط رياضــي او ثقافــي او •  إعــداد الميزانيــة التقديري

ــي . اجتماع
النمــاذج •  وفــق  الأنشــطة  ســلف  صــرف  طلبــات  اســتكمال 

لذلــك.  المعــدة  والضوابــط 
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قسم الخدمات المساندة 

وحدة العلاقات و التوثيق 
المســاهمة بدعــم وتقويــة الروابــط بيــن طلبــة الجامعــة وبيــن • 

وخدمــات  لأعمــال  الإعلامــي  الجانــب  وتفعيــل  الصنــدوق 
الصنــدوق. 

تســاهم فــي زيــادة الوعــي للبرامــج والأنشــطة المختلفــة التــي • 
يقــــدمهــــا صندــــوق الطـــلاب علــــى مستــــوى الجــــامعــــة. 

عمل تقارير سنوية لبرامج صندوق الطلاب.  • 
ســلف •  مــن  المقدمــة  بالخدمــات  الجامعــة  طلبــة  تعريــف 

الــــمقــــدمــــــــــة.   الــــخــــدمــــــات  مــن  وغيــــــرها  وإعــــــانات 
نشر أخبار وبرامج صندوق الطلاب في الموقع الإلكتروني.  • 

 وحدة الخدمات الإدارية و الفنية  
وضــع وتنفيــذ سياســات المــوارد البشــرية اللازمــة لتحقيــق • 

أهــداف صنــدوق الطالــب بالجامعــة. 
إدارة عمليــــات الرواتب والمزايــــا والمكــــافآت للموظفيــــن. • 
إدارة العقــود المتعلقــة بالموظفيــن فــي صنــدوق الطالــب • 

 . والمتعاونيــن 
تنظيــم وإدارة ســجلات الموظفيــن والمســتندات المتعلقــة • 

ــرية.  ــوارد البش بالم
التأمينــات •  فــي  المشــتركين  وإدارة  تأمينــي  نظــام  متابعــة 

الاجتماعيــة. 
نشــر وإعــلان الوظائــف الشــاغرة فــي صنــدوق الطالــب وفــق • 

اشــتراطات  مــن  بالصنــدوق  المعنيــة  الجهــات  تقــره  مــا 
المناســبين.  المرشــحين  واســتقطاب 

ــات التوظيــف وإجــراء المقابــلات مــع المرشــحين •  ــم طلب تقيي
ــك.  ــن والرفــع لقســم المــوارد البشــرية بذل المتقدمي

صنــدوق •  لمنســوبي  والتعــاون  التوظيــف  عقــود  صياغــة 
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الإجــراءات.  واســتكمال  الطــلاب 
تحليــل احتياجــات التدريــب فــي صنــدوق الطالــب وتفعيــل • 

المناســبة.  التدريبيــة  البرامــج 
والمتخصصــة •  العامــة  التدريــب  برامــج  وتنفيــذ  تصميــم 

الطــلاب.  صنــدوق  لمنســوبي 
تنظيــم وإدارة ورش العمــل والنــدوات والــدورات التدريبيــة • 

الداخليــة والخارجيــة لمنســوبي صنــدوق الطــلاب . 
تقييــم فعاليــة البرامــج التدريبيــة وقيــاس تأثيرهــا علــى أداء • 

منســوبي صنــدوق الطــلاب. 

وحدة الشؤون المالية   
إعداد الميزانية التقديرية.  • 
إعــــداد قيــــود اليوميــــة.  • 
إعــداد قوائــم ايــرادات اســتثمارات الصنــدوق والمخالصــات • 

للمســتثمرين.  الماليــة 
إعداد القــــوائم المــــالية العـامة للصنــــدوق.  • 
تعزيز بنود الميزانية وإجراء المناقلات بينها.  • 
 تدقيــــق سلــــف الموظفيــــن وإقفــــالــــهــا.  • 




