




2

رقم الصفحةالـــــمــــــــــوضــــــــــــــــــــوع

3الـــمـــقــــــــــــدمـــــــــــــــــة• 

4كـــلمـــــــــة المـــــــــديـــــر  • 

5نـــــــشــــــــــــــــــــأة اƿدارة• 
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المحـــتـــــويـــــــــــــات
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المقدمة:

يهــدف هــذا الدليــل إلــى توحيــد وتنظيــم إجــراءات العمــل بــاƿدارة العامة 
للتجهيــزات فــي الجامعة، ورفع كفــاءة اƽداء، وتحقيق اǁمتثال لƾنظمة 

واللوائــح المعتمــدة، وضمــان جــودة المخرجات وســامة اƽصول.
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كلمة مدير عام اƿدارة العامة للتجهيزات
ــذي يأتــي  ــزات بالجامعــة، وال ــإدارة العامــة للتجهي يســرني أن أقــدم هــذا الدليــل اƿجرائــي الموســع ل
فــي إطــار حــرص الجامعــة علــى تطويــر اƽداء المؤسســي، ورفــع كفــاءة العمــل، وتوحيــد اƿجــراءات بمــا 

يحقــق أعلــى معاييــر الجــودة والحوكمــة، ويســهم فــي دعــم العمليــة التعليميــة والبحثيــة.
ــا فــي تهيئــة البيئــة الجامعيــة المناســبة، مــن خــال  إن اƿدارة العامــة للتجهيــزات تــؤدي دورًا محوريً
توفــر  اƽصــول، وضمــان  علــى  والمحافظــة  المــوارد،  إدارة  لاحتياجــات، وحســن  الســليم  التخطيــط 
ــا  ــا عمليً ــون مرجعً ــل ليك ــذا الدلي ــداد ه ــم إع ــد ت ــدة. وق ــح المعتم ــة واللوائ ــق اƽنظم ــزات وف التجهي
لمنســوبي اƿدارة والجهــات ذات العاقــة، يوضــح المهــام والمســؤوليات واƿجــراءات بصــورة واضحــة 

ومنظمــة.
وإذ أؤكــد أهميــة اǁلتــزام بمــا ورد فــي هــذا الدليــل، فإننــي أثمّــن جهــود جميــع مــن شــارك فــي إعــداده، 
وأدعــو إلــى اǁســتمرار فــي تطويــره وتحديثــه بمــا يتواكــب مــع متطلبــات المرحلــة، وبما يحقــق تطلعات 

قيادتنــا الرشــيدة ورؤيــة الجامعــة المســتقبلية.
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نشأة اƿدارة العامة للتجهيزات
صــدر قــرار إنشــاء اƿدارة العامــة للتجهيــزات بالقــرار اƿداري رقــم )1901( وتاريــخ 13/06/1440 هـــ 
وترتبــط اƿدارة العامــة للتجهيــزات بوكالــة الجامعــة للتنميــة واǁســتثمار، وتهتــم بتوفيــر وتطويــر 
اƽجهــزة العلميــة والتعليميــة والطبيــة وتشــمل المعامــل العلميــة والطبيــة والهندســية والقاعــات 
الدراســية وكافــة الوســائل التعليميــة فــي مختلــف كليــات الجامعــة وقطاعاتهــا المختلفــة، و توفيــر 
التعليميــة  اƽجهــزة  مــن  بالجامعــة  والوحــدات  اƿدارات واƽقســام  واحتياجــات  وتأميــن متطلبــات 

ــي. ــاث المكتب ــية واƽث ــات الدراس ــب اƻلــي والقاع ــل الحاس ــرات ومعام ــز المختب ــة وتجهي والطبي
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الرؤية:
ــة  ــة محفــزة وجاذب ــاء بيئ ــر بن ــع مرافــق الجامعــة عب هــي اǁرتقــاء بمســتوى الخدمــات المقدمــة لجمي
وتجويــد  والمعامــل  الدراســية  للقاعــات  ومتكاملــة  مســاندة  خدمــات  بمنظومــة  مرتبطــة  للتعلــم 
مخرجاتهــا التعليميــة وتأميــن احتياجاتهــا حســب التطــورات المتســارعة فــي مجــال التقنيــات الحديثــة 

ــات. ــا لقاع ــا وتحويله ــى أتمتته ــل عل والعم

الرسالة:
ــع مرافــق  ــة فــي جمي ــة والتعليمي ــزات بكافــة أنواعهــا العلمي ــر التجهي ــر وتطوي تســعى اƿدارة لتوفي
الجامعــة القاعــات الدراســية والمعامــل العلميــة والطبيــة والهندســية فــي مختلــف كليــات الجامعــة 
وإتاحــة بيئــة تعليميــة 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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اƽهداف:
تحقيــق رؤيــة ورســالة الجامعــة بــأن تتبــوأ مكانــة مميــزة فــي مصــاف الجامعــات الدوليــة . 1

فــي مجــاǁت التعليــم.
خلــق بيئــة علميــة تنـــافسية ومشــجعة لطاب وطالبــات الجامعة وأعضاء هيئــة التدريس.. 2
الوصــول إلــى تجهيــزات معمليــة تقــارب المســتويات العالميــة مــن عــرض وتقديــم المــادة . 3

العلمية.
تأميــن احتياجــات ومتطلبــات الكليــات والعمــادات المســاندة مــن أجهــزة تعليميــة تخــدم . 4

عمليــة التعليــم والتعلــم. 
التعــاون والتنســيق مــع كافــة الجهــات ذات العاقــة بالجامعــة بمــا يحقــق أقصــى . 5

الجامعــة. موجــودات  مــن  اســتفادة 
تشكيل مجموعات عمل لتطوير الخدمات التعليمية بالجامعة.. 6
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المهام:
التجـــــهيــــــزات •  مـــــن  لاحتيــــــاجــــــات  اǁستــــراتيـــــجـــــــي  الـتـخـــطــــيـــــــط 

التعليـــــميــــــة والطبـــيـــــــة بالتنسيـــــــــق مــــع الجــــهـــــــــات المستفيــــــــدة.
إعــداد الخطــط الســنوية ومتابعــة تنفيذهــا وفــق اƽنظمــة واللوائــح المعتمدة.• 
اســتام وفحــص التجهيــزات والتأكــد مــن مطابقتهــا للمواصفــات المعتمــدة.• 
ــدة.•  ــط المعتم ــق الضواب ــتفيدة وف ــات المس ــزات للجه ــع التجهي ــرف وتوزي ص
تســجيل اƽصــول والعهــد، وترقيمهــا، ومتابعــة حركتهــا والمحافظــة عليهــا.• 
فــي •  الزائــدة  والطبيــة  التعليميــة  التجهيــزات  عمليــات  علــى  اƿشــراف 

جهــات الجامعــة ونقلهــا لجهــات أخــرى لاســتفادة منهــا حســب اƽنظمــة.
لــإدارة العليــا.•  الــدوريـــــــة ومؤشــــــرات اƽداء ورفعهــا  التقــــــــارير  إعــــــداد 
اƿلكترونيــة.•  اƽنظمــة  باســتخدام  العمــل  وتطويــر  اƿجــراءات  تحســين 
اǁلتــزام بتطبيــق مبــادئ الحوكمــة وترشــيد اƿنفــاق وحمايــة المــال العــام.• 



9

إجراءات عمل إدارة التجهيزات
التجهيــزات مراحــل مثــل تخطيــط اǁحتياجــات  إدارة  فــي  العمــل  إجــراءات  تتضمــن 
مــن اƽثــاث والمــواد، ووضــع طلبــات الشــراء، ومتابعــة اســتام وفحــص المــواد مــن 
المورديــن، وإصــدار مســتندات الصــرف واƿدخــال، وتخزيــن المــواد وتوزيعهــا، باƿضافــة 
إلــى اƿشــراف علــى تركيبهــا وفكهــا. تشــمل اƿجــراءات أيضــاً إعــداد الموازنــة الســنوية 
وتقديرهــا، وتطبيــق سياســات اƽمــن والســامة، وإعــداد تقاريــر دوريــة، والمشــاركة فــي 

عمليــات الجــرد، وتحديــث بيانــات المخــزون باســتمرار .
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التعريفاǁسم

اƿدارة العامة للتجهيزاتاƿدارة

الجهة التعليمية المعنيةالجامعة

نموذج احتياج معتمد من الجهة المستفيدةالطلب

أصل يُسلم للمستفيد بموجب محضرالعهدة

التعاريف واǁختصارات 

السياسات العامة
اǁلتزام باƽنظمة واللوائح الحكومية.• 
الشفـــــافيــــــة وتكـــــافــــــؤ الفــــرص.• 
ترشيـــــد اƿنفــــاق وحمـــايــة اƽصول.• 
الفصــــــل بيــــــن الصـــــــاحيــــــــــــــات.• 
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الهيكل التنظيمي لǀدارة العامة للتجهيزات
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مهام المدير العام
القيادة واƿشــــــراف العام على أعمال اƿدارة العامة للتجهيزات بكافة وحداتها.• 
وضـــع اƽهـــداف اǁستراتيجــيـة والخطـــط التشغيـليــة لإدارة ومتابعة تنفيذها.• 
اعتمـــاد خطـــط اǁحتيـــاج والشــــراء والتجهيــــز وفـــق الصـــاحيــات المعتمـــدة.• 
اƿشــــــراف على تجهيــــــز المرافـق والمـعــامل والمختبرات وضمان توافقها مع            • 

متطلبات الجامعة.
اƿشراف على التجهيز الطبية من أدوية ومستلزمات طبية وأجهزة طبية وضمان • 

توافقها مع متطلبات الجامعة.
التأكــــد من اǁلتــــزام باƽنظمـــة واللوائـــح والسيـاســات الحكـوميـــة والجامعية.• 
اعتــمـــــاد اƿجـــــــراءات التشغيـــليـــــــة واƽدلــــة والنـــمـــــاذج الخـــاصـــــة باƿدارة.• 
 تمثيــــل اƿدارة العـــامـــة للتجهيــــــزات أمــــام الجهــات العليـا واللجان الرسمية.• 
اعتــمــــاد العــقــــــود والتوصيــــــات الفنـــيـــــــة ضــــمــــــن حــــدود الصــــاحيـــــــات.• 
متـــابـعــــة مـــؤشـــــــــرات اƽداء ورفـــــع التقـــــــاريــــر الـــدوريـــــة لإدارة العـــليـــــا.• 
دعـــــــم مبــــــــــــادرات الـــجــــــــودة والـتـــحــــــول الــرقـــــمـــــي وترشيـــــد اƿنفـــاق.• 
تطـــــــويــــــــر الكفـــــــــــــاءات البشــــــــريــــــة وتحــفـــيـــــــــــز منســـــــــوبــــي اƿدارة.• 
معـــــالـجــــــة التـــحــــــديـــــــات والمـــعــــوقـــــات واتــــخــــاذ القــــرارات الـــــازمـــة.• 
تفويض الصاحيات لمساعديه ومديري اƿدارات حسب ما تقتضيه مصلحة العمل.• 
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مهام مساعد المدير العام
مســـــــانـــدة مــــديـــر عــــــام اƿدارة في تنــــفيـــذ الخـــطـــط والسيـــــاســــــــات المعتـــمــــدة.• 
متـــــــابعــــــة أداء اƿدارات واƽقــــــســـــــــام التــــــابعـــــة ورفـــــــع التقــــــاريــــــــر الـــــدوريـــة.• 
التنسيـــق بين إدارات التجهيــز )المرافق والمعامل والمختبرات( لضمـــان تكـامل اƽعمـال.• 
التنســيق بيــن إدارة اǁمــداد الطبــي )اƽدويــة والمســتلزمات الطبيــة واƽجهــزة الطبيــة( • 

ــال. ــل اƽعم ــان تكام لضم
اƿشــــــراف على تنفيــــــذ اƿجـــــراءات التشغيـــليــــة والتــأكـد من اǁلتزام بالدليل اƿجرائي.• 
متــــابعـــــة خطـــــط الشــــــراء والتجهيــــــــز ومراحل التنفيـــــذ ومعــــالجــــة المعـــــوقــــات.• 
تمثــــيـــــل اƿدارة في اǁجتمــــــاعــــــات واللجــــــــان عنـــــد تفـــويضــــه مــــن المـــدير العـــام.• 
متــــابعــــــة مـــؤشـــــرات اƽداء وتحلــيــــــل النتـــــائـــــــج واقتــــــراح خطــــــط التحـــســيــــــن.• 
اƿشـــــــراف علــــــى تطبيـــــــــق متطــــلـــــبــــــات الـــجــــــودة والـــحــــوكمــــة والســــــامــــة.• 
المشـــــاركـــــة فــــي إعــــــداد التقــــــــاريـــــــر الســــنـــــويـــــــة والخــــــطــــط التطــــويــــــريــــة.• 
القيــــــــــــام بـــــــأي مــهــــــــــام أخـــــــــرى يكــــلــــفــــــــه بهــــــــــا مـــــديــــــر عــــــــــــــام اƿدارة.• 
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مهام مدير مكتب المدير العام
تنظيــــم وإدارة مكتــــب مــــدير عــــام اƿدارة واƿشــــراف على اƽعمال اƿدارية اليومية.• 
 تنسيــــق المــــواعيــــد واǁجتمــــاعــــات وجـدولــــة اƽعمــــــــال والزيــــــــارات الرسميــــة.• 
استام المراسات الواردة والصادرة وعرضها على مدير عام اƿدارة ومتابعة توجيهاته.• 
إعــــــداد محــــاضـــــر اǁجتمــــاعــــات ومتــــابــــعـــــــــة تنفـيــــذ القــــرارات والتــــوصيــــات.• 
حـــفــــظ وتــــنــــظــــيــــم المــــلــــفــــات والســــجــــــــات والوثــــائــــق بســــريــــة تــــامــــة.• 
التنسيــــق مع اƿدارات الداخليــــة والجهــــات الخارجية فيــما يخص أعمال المدير العام.• 
إعــــــــداد الخطــــــــابــــــــات والتعــــــــاميــــــــم وفــــق الصيــــغــــة الرسميــــة المعتــــمـدة.• 
متــــابــــعــــة المـعــــامــــات والتــــأكــــد مــــن إنجــــازهــــا فــــي الــــوــــقت المــــحــــــــدد.• 
اƿشــــــــــــراف على تطبيــــــــق اƿجــــــــراءات اƿدارية المعتمــــــــدة داخــــــــل المكـــتــــب.• 
 القيــــــــــــام بـــــــأي مهــــــــــــام أخــــــــــــرى يكلــــــــفــــــــه بهــــــــا مــــديــــر عــــــــام اƿدارة.• 
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 اƿجراءات التفصيلية العامة
تجهيز المرافق 

يشــمل تجهيــز القاعــات الدراســية و المكاتــب اƿداريــة و القاعــات متعــددة 
اǁســتخدام و المرافــق الخدميــة.

إجراءات تجهيز المرافق
دراســــــــة احتــــيــــاج الجــــهــــة المستفيــــدة.. 1
إعداد المواصفات الفنية لƾثاث والتجهيزات.. 2
التنسيــــق مع اƿدارات الهنـدسيـة والسامة.. 3
التوريد والتركيب واƿشراف.. 4
اǁستام اǁبتدائي والنهائي.. 5

معايير الجودة والسǂمة
اǁلتــــــزام بالمـــــواصفــــــــات المعتــــــــمــــــدة.• 
مراعاة السامة المهنية وسهولة اǁستخدام.• 
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تجهيز المعامل 
والمعامــل  الهندســية  والمعامــل  ـي  اƻلـ الحاســب  معامــل  يشــمل 

التطبيقيــة.
إجراءات تجهيز المعامل

اعتـــــمــــاد الخـــطــــــة التعليــــمـــيــــــة ومتطـــلبــــات الــمقـــــــررات.. 1
إعــداد المواصفــات الفنيــة لƾجهــزة والبرمجيــات بالتنســيق مــع . 2

ــي. ــم اƿلكتـــــــرونــــــ ــات والتعـــلـــيــــ ــدة تقنيــة المعلـــــومـــــ عماــــ
اختبار التجهيزات قبل التشغيل.. 3
تدريب المستفيدين عند الحاجة.. 4

التشغيل والدعم
ضمــــان جــاهزيــــة المعامل.• 
المتابعة الدورية والتحديث.• 



17

تجهيز المختبرات 
يشمل المختبرات العلمية و البحثية  والطبية وما في حكمها.

إجراءات تجهيز المختبرات
دراســــــــة المتطلبــــــــــــات البحـــثــــيــــة والفنيــــة.. 1
اǁلتزام باشتراطات السامة الحيوية والكيميائية.. 2
تـــوريــــد وتركــــيــــب ومــــعــــــــايــــرة اƽجــــهــــزة.. 3
اǁستــــــــــــــــــــام الفــــــــــــنــــــــــــي والتشغيــــلــي.. 4

السǂمة واǁعتماد
تطبــــيــــق أنظــــمــــة الســــامــــة الــــمعــــتــــمــــدة.• 
التوافق مع متطلبات اǁعتماد اƽكاديمي والبحثي.• 
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قسم اƽدوية
مهام قسم اƽدوية

تخطيط وتحديد احتياجات الجامعة من اƽدوية بالتنسيق مع الجهات الطبية المعتمدة.• 
إعــــداد المواصفــــات الفنيــــة لƾدويــــة وفــق اƽنظمــــة واللوائح الصحيــــة المعتمــــدة.• 
متــــابـعــــة إجــــــــراءات الشــــــــراء والتــــوريــــــــد بالتنــــسيــــق مــــع إدارة المشتــــريــــات.• 
استـــــــام اƽدويــــــــة والتحــــقــــق مــــــن تــــواريــــخ الصــــاحيــــة وســــامــــة العبــــوات.• 
تخــــزيــــن اƽدويــــة وفــــق اǁشتــــراطــــات الصحـــيــــة ودرجــــات الحــــرارة المعتــــمــــدة.• 
صــــرف اƽدويـــــــة للجــــهــــات المستــــفيــــدة حــــســــب اƽنظــــمــــــــة الــــمعــــتــــمــــدة.• 
متــــابعـــــة المــــخــــزون ومـــنــــع النــــقـــص أو الــهــــدر.• 
التخلص من اƽدوية المنتهية الصاحية حسب اƽنظمة.• 

إجراءات العمل بقسم اƽدوية
استــــام طلـــب اǁحتيــــاج المعتــمــــد.. 1
مراجعة الطلب فنياً وتنظيم الكميات.. 2
الشــــــراء أو الصـــــــرف من المخــــــزون.. 3
الــــتـــــوثــــــيــــــــق والمــــتـــــــــابـــعــــــة.. 4
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قسم المستلزمات الطبية
مهام قسم المستلزمات الطبية

تحديد احتياجات المستلزمات الطبية بالتنسيق مع الجهات الصحية.• 
إعــــــــداد المــــــــواصفــــــــــــات الفـنــــــــيــــــــة للمســــــــتلــــــــزمــــــــات.• 
استــــــــام وفحــــــــــــص المســـتــــــــلزمــــــــــــــــات الطــــبــــــــــــيــــــــــــة.• 
تخــــــــــــزيــــــــــــن المستــــــــــــلــــــــزمــــــــات وفــــق معـــاييـــر السامة.• 
صــــــــــــرف المستــــــــلـــــــــزمــــــــات ومتــــــــــــابعــــــــة اǁستــخــــــــدام.• 
إدارة الــــمــــــخــــــــــــــــــــزون والــــــــجــــــــــــــــــــــــرد الـــــــــــــــــــــــــــدوري.• 

إجراءات العمل بقسم المستلزمات الطبية
استام الطلبات المعتمدة.. 1
مطــابــقــة المـــواصــفـــات.. 2
اǁستــــــــام والتـــخـــــزيـــن.. 3
الصــــــــــرف والتــــوثــيــــــق.. 4
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قسم اƽجهزة الطبية
مهام قسم اƽجهزة الطبية

تخطيط احتياجات اƽجهزة الطبية بالتنسيق مع الجهات المختصة.• 
إعــــــــداد المواصفــــــــات الفنــــــــيــــــــة لƾجهــــــــــــزة الطبــــــــيــــــــة.• 
اƿشــــــــــــــــراف عــلى التــــــــوريــــــــد والتــــركيــــــــب والتشــــغيــــــل.• 
استــــــــــــــــام اƽجهــــــــــــــــــــزة فــــنــــــــــــيــــــــــــاً وتشــــغــــيــــليــــــــاً.• 
اƿشــــــــراف عـلى الصيــــــــانــــة الوقــــــــائــــيــــة والتصــــحيــــــــحيــــة.• 
إدارة عقود الصيانة والمعايرة.• 
متابعة سجل اƽعطال واƽداء.• 

إجراءات العمل بقسم اƽجهزة الطبية
دراسة اǁحتياج واǁعتماد.• 
الشــــــــراء والتــــــــوريــــــد.• 
التركـــيـــــب والتشغيـــــل.• 
الصيــــــانـــة والمتــــابعـــة.• 
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تخطيط اǁحتياج
المدخǂت: 

طلبــــــات الجـــــهــــــات، بيـــــانـــات اƽعـــــوام الســـــابـــقـــــة. 
الخطوات:

استــــــــــام الطلبــــــــــات خــــــــــال الفتـــــرة المحـــــددة.• 
مراجــــــــــعـــــــــــــــة المــبـــــــــــــــررات والكـــــميـــــــــــــــات.• 
اعتـــــــــــــــمــــــــــــــــــــاد الـــــخــــــــــطــــــــــة الســـــنـــــــوية . • 

المخرجات:  
خطة احتياج معتمدة.
المراجعة والتحديث:

الحاجــة، ويُعتمــد أي  أو عنــد  الدليــل ســنويًا  يُراجــع هــذا 
المختصــة. الجهــة  مــن  تحديــث 
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