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 الدليل الإجرائي

 للإدارة العامة للأمن الجامعي
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 الدليل الإجرائي 

 ةـــرؤيــلا      
 

 الجامعة. ومرافقمباني بيئة آمنة داخل توفير  _   
 ومرافق الجامعة.ومستلزمات الأمن بمباني مقومات،واشتراطات،توفير  _   
 وزائريها.يم خدمات الأمن لمنسوبي الجامعة،والجودة في تقدز،التميّ _   
وتقنيات إلكترونية ،وتحويل الوسائل لخدمات،تطوير وسائل تقديم خدمات الأمن _   

 والسرعة.،والجودة،تضمن الكفاءة
 مبانيومرافق الجامعة بالخدمات الأمنية.ضمان تغطية جميع  _   
 

 ةــالـرســـال   

وممتلكااات ،وعي المسااااااااافمااة في اكفااات عل  مكتسااااااابااات   ورفع ،الالتزام بااالقيم
 .،وتحقيق الأمن بهاالجامعة

 

 دافــــــالأه   

 داخل مباني ومرافق الجامعة. توالمكتسباالمحافظة عل  الأرواح،والممتلكات، _
تام    _ والتواصااااااال مع  _لا قدّر الل  _كالات الطوارئ التي قد تحدث       الاساااااااتعداد ال

 وخارجها.،الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة
  ةوالفنيااالإداريااة، روالكوادالعماال من خلاا اساااااااتقطااا  الكفاااءات، رفع كفاااءة  _

 المختصة.
والكفاءة للقيام بالأعماا المناطة  بي الإدارة ورفع مسااااتون الإنضاااابا ،تدريب منسااااو _

 دارة.بالإ
ومرافق مباااني في  المراقبااة والأمنأنظمااة  ثوتحااديااتعزيز ساااااااباال الوقااايااة،وتطوير،  _

   .ومواكبة التقنيات اكديثةالجامعة،
 والإفتمام بحركة المرور بمباني ومرافق الجامعة.تنظيم السير،والمواقف، _
بواجبهم تجاه فذا  سوالإحساااالجمهور، تأفيل منسااوبي الإدارة للرقي في تعاملهم مع _

 .الصرح التعليمي
 والأمان في جميع مباني ومرافق الجامعة.تحقيق الأمن، _
 

 



 

 

 
 الدليل الإجرائي 

 

 ةـدمـــالمق      

لذي  الطريق إنّ  جه  ا مة    الإدارة تنته عا لذي  بالمنجز  حافلاا  الجامعي  للأمن ال  ا
 نما إف  مام الأ إلى التطلع عل  تحرص إذ وفي،وآمنة  منتظمةا  علميةا  بيئةا  يوفرُ

ماا  تساااااااع  فاء  إلى دائ ها      الاي مات طة    بالتزا نا ها،  الم قة  فذه  وتتويجب  لتطوير الث
 خطط وضااااااع خلاا من وذلكالإدارية، وخدماتها الأمنية فاءةالك وتحساااااان

 الفريق     بروح  والعمااال   العمااال،    تطوير     عل    للتركيز      التحوا     فاااذا  تااادعم  
 لينعكسءاتالداخلية،والسياسات،والإجرا    للوائح المستمرة  ةوالمراجع،الواحد

 .وآمن فعاا بشكل والممتلكات للأنفس مايةمستوناك رفع عل  ذلك
 ينعكس،وتعليمية منشأة لكل واجهة كونه أفمية من للأمن ما يخف  لا و    

  الخدمات. بشت  والشمولية،والانضبا ،التنظيم بانعكاس المنشأة عل  ذلك
 لأي اساااااااتراتيجية  أي تتضااااااامنها  أن يجب  التي الخطط أولى الأمن يحتل  و    

 .البالغة لأفميته منشأة أو مؤسسة
عماا التي ونطمح من خلاا إعداد فذا الدليل أن نوضااااااح حجم،وطبيعة الأ    

تقوم بهاااا الإدارة العااااماااة للأمن الجاااامعي،وأن يكون مرجعااااا لمنساااااااوبي           
 في تسهيل أدائهم لأعمالهم.الإدارة،والجهات ذات العلاقة ليسافم 
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 إدارة الأمن  

 العامة للأمن الجامعي. مدير عام الإدارةالارتباط التنظيمي : 

داخل مباني ومرافق    توالمكتسااااااابا المحافظة عل  الأرواح،والممتلكات،   الهدف العـا  :  
 .الجامعة

 المها  الرئيسية وخطوات التنفيذ

 :والمناسباتلاحتفالات التنظيم الأمني والمروري ل:   1

بة     تنظيمللتعاون في   طلب الإدارة خطا    فور تلقي التنفيذ يبدأ  :  1/1 حفل   أومناسااااااا
 .  داخل الجامعة،أوموافقة بالمشاركة في تنظيم أنشطة مجتمعية خارج الجامعة

بااالإدارة وفقاااا لنو   تقوم الإدارة العااامااة بتمرير الطلااب للجهااات ذات العلاقااة     :  1/2
 لبدء عملية التنسيق والاستعداد كل حسب اختصاصه.وتفاصيل المناسبة 

لعلاقات العامة بن الإدارة العامة للأمن الجامعي والإدارة العامة ليكون التنسيق : 1/3
ويقوم كل منهما بتمرير   من قبل الإدارتن المحددالمنسااااق   عن طريقوالإعلام الجامعي 

 التفاصيل لإدارته وفق إجراءاتهم المتبعة.

)مدير المشااارلأ الأملم المسااائوا  من قبليتم تشاااكيل الفرقة الأمنية المشااااركة :  1/4
 القسم أو مشرلأ أمن المبن  مقر الاحتفاا( وتحديد المهام وإدارة الأفراد.

الأمنية المطلو  من قبل مشرفي الأمن بالمواقع الأخرن اذا   عدد الفرقةيتم تغطية :  1/5
 .  لزم الأمر

 .القسم المختص للإدارة العامةنهاء المهمة من إ تقريرند انهاء المهمة يتم تمرير ع:  1/6

من قبل القساااام المختص بالتقارير الشااااهرية،وترفع ببوابة   ترصااااد المشاااااركات  :  1/7
الربع ساااااانوية،والتقرير الساااااانوي من قبل قساااااام   الإدارة الإلكترونية،والإحصااااااائيات 

 العلاقات والتوثيق.
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 : لمباني الطالباتالخدمات الغذائية تنظيم دخول :  2

ية تنظيم   تبدأ :  2/1 البيع بالمواد الغذائية في       وآلات لغرض جرد مراكز  الدخوا عمل
 .مباني الطالبات بعد نهاية الدوام الرسمي وساعات الدراسة

حت  لمقرات البيع في مباني الطالبات الوجبات السااااخنة من المتعهدين  إدخاايتم :  2/2
 الرسمي بساعة.   الدواموقت بداية قبل 

المطلوبة  الإضاافية  بإدخاا الوجبات السااخنة   ( صاباحاا 8.30) سامح من السااعة  يُ:  2/3
،ويكون اسااااتلام الوجبات عن طريق  ( صااااباحاا9.30من مراكز البيع حت  الساااااعة )

 .موتفات المتعهد داخل مباني الطالبات

الأطعمة الخاصاااااااة     بإخراج المعدات أو   سااااااامح فقط الرسمي يُ الدوام ثناء وقت   أ:  2/4
جهة ولا يسااااامح بدخوا أي أطعمة ساااااواء سااااااخنة أو نفوتة إلا بطلب من    لمتعهدينبا

 بالمبن . رسمية

يات أ   يتم إدخاا الأطعمة لغرض ال   :  2/5 بات    المو فعال في أي وقت وفق  الرسمية  ناسااااااا
 .تنسيق مسبق مع الجهة ذات العلاقة

عتبااراا من نهااياة الادوام الرسمي وحت  باداياة الادوام الرسمي لليوم التاالي يتم         ا:  2/6
والغرض من الدخوا في سااااجل  أسماء المتعهدين،ووقت الدخوا والخروج،تسااااجيل جمع 

 الزوار الخاص بالمبن .
 :لمباني الجامعةإخراج وإدخال المواد والمعدات :  3

 :أثناء وقت الدوام الرسميالمعدات والمواد من مباني الجامعة  إخراج:  3/1

يقع مساااااااؤولياااة ذلاااك عل  عااااتق المرجعياااات الإدارياااة،ويجاااب عليهاااا متاااابعاااة   :  3/2
 معداتها،وعهدفا وفق إجراءاتها الداخلية.

 :وقت الدوام الرسمي بعد نهايةالمعدات والمواد من مباني الجامعة  إخراج:  3/3

( والااذي 15/25تعبئااة الجهااة التي تريااد إخراج المعاادات للنموذج المخصاااااااص ) :  3/4
 يمكن اكصوا عليه من البوابة الإلكترونية الخاصة بالإدارة.

إرساااااا النموذج بعد تعبئته للإدارة العامة للأمن الجامعي عا نظام الاتصااااالات    :  3/5
 حاطة القسم المختص.الإدارية،والتي تقوم بدورفا بإ
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يسلم النموذج من الجهة للموتف التابع لها والذي يقوم بدورفا بتسلم النموذج :  3/6
 . لمكتب الأمن بالمبن  المراد إخراج المعدات منه

المعدات وأعدادفا المراد  يقوم حارس الأمن بتدقيق النموذج،والتأكد من صاااحة :  3/7
النموذج وتساااليمه لمشااارلأ الفترة لتوقيعه وإرسااااله  ما يخص الإدارة من ،وتعبئة إخراجها
 للإدارة.

 المعدات والمواد إلى مباني الجامعة: إدخاا:  3/8
شخصية خاصة بأعضاء فيئة التدريس أو       أو أغراض يتم السماح بإدخالأي عهد :  3/9

 .الموتفن كأجهزة الكمبيوتر المحموا ونحوه

ا عن طريق الجهة لغرض تنفيذ العمل      يتم الساااااااماح بالمعدات التي يتم إدخاله       :  3/10
كالمعدات الخاصااة بالإحتفالات والمناساابات،أو معدات الصاايانة أو النظافة،والوسااائل     

 التعليمية ونحوفا.

لا يتم السماح بإدخاا أي معدات أو أدوات لغرض الإنشاء أو الترميم أو يلزم :  3/11
 ر من الجهة المختصة بالجامعة.بسببها تنفيذ أعماا كهربائية دون وجود أمر تشغيل صاد

شطر الطالبات(أثناء وقت الدوام الجامعة ) إلى مبانيالمعدات والمواد  إدخاا:  3/12
 :الرسمي

تقوم الجهااة بااإحاااطااة الإدارة العااامااة للأمن الجااامعي أو أقسااااااااامهااا بااالمناااطق     : 3/13
الجامعي عل  الرقم  الجغرافية التي تقع بها الجامعة،أو عا الإتصااااالعل  عمليات الأمن 

(5000.) 

يقوم القساام المختص بالتنساايق مع الأمن النسااائي بالمبن  المراد إدخاا المعدات    :  3/14
لاااه لتحااادياااد وقااات الااادخوا،مع مراعااااة تجناااب أوقاااات الاااذروة لااادخوا أو خروج           

 الطالبات،وإحاطة الجهة بذلك.

 
 
 

 

 بمباني الجامعة: إجراءات رفع العلم السعودي:  4
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 يوم الخميس من كل أسبو .     دوامنهاية  اعتباراا منالسعودي  العلمرفع  يتم:  4/1

 حد من كل أسبو .يوم الأ دواممع بداية  ا العلم السعودييتم إنزا:  4/2

 يتم رفع العلم السعودي في أيام الأعياد.:  4/3

في حاا وجود أي خلل بسارية يتم إشعار الإدارة العامة للتشغيل والصيانة :4/4
 .مالعل

يتم إشعار الإدارة العامة للعلاقات العامة والإعلام الجامعي في حاا وجود :  4/5
 أي خلل في حالة العلم.

 -:الرسمي الدوام نهايةبعد الأمنية الإجراءات :  5

 الإجراءات المتبعة في المباني بشكل عام::  5/1

لة الاساااااااتلام        : أ /5/1 حا عد اساااااااتلام الموقع يقوم حارس الأمن برفع  هاز   ب عا ج
التواصاااااال اللاساااااالكي،ومن ثم عمل جولة عل  المبن  والتأكد من عدم وجود أي  

 أشخاص،أو أعماا قائمة.

يتم إغلاق المبن  بالكامل والتأكد من أبوا  الطوارئ،وتوحيد الدخوا :   /5/1
عن طريق بوابة واحدة فقط،ولا يتم الساااااااماح بالدخوا إلا بعد التأكد من فوية                

 وا،وتسجيل بياناته بالسجل المخصص.الزائر وسبب الدخ

 يتم التأكد من حالة العلم السعودي،وتطبيق الإجراء المتبع.: ج /5/1

يتم عمل جولات راجلة عل  المبن  والإبلاغ عن أي حدث غير عادي،ومتابعة : د /5/1
 حالة كاميرات المراقبة الخاصة بالمبن ،ورفع اكالة الأمنية.

يتم فتح البوابات،والمواقف والتأكد من     وم التالي قبل بداية عمل الي    : فاااااااااااااا /5/1
 .  سلامة وسائل السلامة المرورية

 الإجراءات الإضافية المتبعة في مباني الطلا ::  5/2

 التأكد من عدم تواجد الطلا  في غير أماكن الدراسة المعتادة.: أ /5/2

المكتبااة عماال جولاة أمنيااة بعااد انتهاااء المحااضااااااارات،وبعااد موعاد إغلاق    : أ /5/2
 المركزية والتأكد من خلو المبن ،وبدء العمل بسجل الزوار.

 
 

 لإجراءات الإضافية المتبعة في مباني الطالبات:ا:  5/3
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 التنسيق مع الأمن النسائي لإشعاره بوقت خلو المبن  من الطالبات.: أ /5/3

المعتاد،وعدم متابعة عماا النظافة،والتأكد من عدم إخراج أي معدات غير :   /5/3
 السماح بدخولهم إلا بعد خلو المبن  من الطالبات.

 العمل وفق الآلية المتبعة بشأن مقدمي الخدمات الغذائية.: ج /5/4

 :إسكان أعضاء فيئة التدريسالإجراءات الإضافية المتبعة في :  5/4

 ص.7م وحت  الساعة 10يتم العمل بسجل الزوار اعتباراا من الساعة : أ /5/4

يتم تسهيل دخوا وسائل نقل الطلا  والطالبات أثناء فترة الصباح دون :   /5/4
 تسجيلهم بسجل الزوار.

 التأكد من التزام السكان بالأنظمة المرورية.: ج /5/4

عمل جولات راجلة وبدوريات الأمن للتأكد من سلامة الأطفاا وعدم اللعب : د /5/4
 في غير الأماكن المخصصة.

  الإجراءات المتبعة للتغطية الأمنية في فترات الأعياد واليوم الوطني::  5/5

تحديد الاحتياج المتوقع لأفراد الأمن لضمان التغطية الأمنية خلاا أيام : أ /5/5
 الإجازة.

التعميم عل  المواقع لإعداد قوائم باكراس والمشرفن المكلفن بالتغطية  :  /5/5
 الأمنية.

وتفي العقد فيتم خلاا فترة الاعياد توزيع الموتفن والمشرفن فيما يخص م: ج /5/5
 (.2عل  مجموعتن يتولى كل مجموعة منهم الأيام المخصصة لهم )مدة الإجازة / 

من كُلّف بالعمل )قبل( إجازة عيد الفطر يُكلف بالعمل )بعد( إجازة عيد : د /5/5
 (الأضح  وفكذا )إلا في حاا اتفاق المكلفن فيما بينهم

فيما يخص الموتفن الرسمين فيتم تكليفهم بالعمل في حاا اكاجة وفق : فا  /5/5
 مقابل مادي إن وجد،أو بإجازة تعويضية وفق مانص عليه النظام.

فيما يخص إجازة اليوم الوطلم فيتم تعويض الموتف بيوم مقابل : و  /5/5
 اريخ التكليف.( يوم من ت15تكليفه،ويحدد تاريخ التمتع به بما لايتجاوز )

من لايرغب في التكليف،فيتم السماح له بالتمتع بإجازته وفق ما نص عليه : ز /5/5
 النظام )لائحة الإجازات،نظام العمل(.
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 إجراءات مكافحة التدخين::  5/6

تتولى الإدارة العامة للأمن الجامعي مهمة الضااااااابط الإداري لمخالفي لائحة            : أ  /5/6
كافة مرافق الجامعة،وذلك من خلاا وضع القواعد،والإجراءات  مكافحة التدخن في 

 اللازمة لتوثيق وإثبات المخالفة وإحالتها للجهات المختصة.

يتولى قسااااااام مكافحة التدخن تنفيذ الانامج التدريلح الخاص كراس             :    /5/6
 الأمن الخاص بشرح اللائحة وآلية التنفيذ.

من قسااااااام مكااافحااة التاادخن تنسااااااايق     يتولى مشااااااارفي الأمن بااالتعاااون : ج  /5/6
جولات،وتشاااااااكيل فرق لمكافحة التدخن،وتساااااااجيل المخالفات في مباني ومرافق               

 الجامعة.

وفقاا لنو  يتم تسااااجيل المخالفة بعد ضاااابط المخالف في النموذج الخاص بذلك  :د /5/6
 طلا (. -)أعضاء فيئة التدريس والموتفن المخالف 

بعد رصاادفا من الفريق إلى قساام مكافحة التدخن  يتم إرساااا المخالفة  :فااااااااا  /5/6
 رصدفا إلكترونياا.لاستكماا البيانات،و

عن مخالفات     يتولى قسااااااام مكافحة التدخن اساااااااتقباا وتمرير البلاغات        و : /5/6
 .الواردة إلكترونياا التدخن

هات المختصاااة وفقاا لنو  يتم في بداية كل شاااهر فجري إرسااااا المخالفات للج: ز /5/6
 المخالف.

لوكالة الجامعة للشاااؤون  تُرسااال مخالفات أعضااااء فيئة التدريس،والطلا   :    /5/6
 التعليمية.

 تُرسل مخالفات الموتفن للإدارة العامة للمتابعة.: ن /5/6

 يتم التعامل مع المخالفن لنصوص اللائحة وفقا لما يلي:     : ي /5/6

 ارتكاب المخالفة للمرة الأولى::  1ي//5/6

 تسجيل ذلك في ملفه. ر مخالفة تدخن،وتوجيه لفت نظر خطي للمخالف،وتحري
 تكرار ارتكاب المخالفة للمرة الثانية: :  2ي//5/6

 وتسجيل ذلك في ملفه. تحرير مخالفة تدخن،وتوجيه إنذار خطي للمخالف،   
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 تكرار المخالفة للمرة الثالثة وما فوقها: :  3ي//5/6

إلى اللجنة  و عاملاااا أو موتفاا أو عضو فيئة تدريس أيحاا المخالف سواء كان طالب
 كل حسب لجنته ويتم اتخاذ الإجراءات النظامية بحقه. التأديبية بالجامعة 

 في حال كان المخالف ليس من منسوبي الجامعة: :  4ي//5/6

 وفي حاا عدمر التدخن في كافة مرافق الجامعة،حضوإعلامهبيتم التنبيه عليه 
 رج نطاق مرافق الجامعة او الكلية.والخروج خاب منه مغادرة الموقع،التجاو  يطل

 وصيانة واسترجاع كاميرات المراقبة:تنفيذ :  5/7

 تنفيذ مشاريع كاميرات المراقبة :  5/7/1

تقوم الإدارة بالتنسااااايق مع الإدارة العامة للمشاااااروعات والشاااااؤون الفنية حياا : أ /5/7
 تغطية المشروعلكاميرات المراقبة. المشاريع الجديدة،والاستفسار عن

قبة فيتم التنساااايق حياا كاميرات المرا تنفيذ يشااااملفي حاا كان المشاااارو  :   /5/7
 عل  المخطط. أماكن التغطيةوتحديد المواصفات،

فتقوم الإدارة بطلب   في حاا كان المشاااارو  غير متضاااامّن لكاميرات المراقبة : ج /5/7
مة                      عا المخططات،وزيارة الموقع،وتحديد أماكن التغطية المطلوبة،ومخاطبة الإدارة ال

 للمشروعات والشؤون الفنية لعمل التمديدات اللازمة أثناء تنفيذ المشرو .

الشاااارو  والمواصاااافات للمشاااارو     بإعداد  بعد اسااااتلام المشااااروعتقوم الإدارة : د /5/7
امة للشااااؤون الإدارية والمالية للتعاقد مع شااااركة متخصااااصااااة وفق وإرساااااله للإدارة الع

 الإجراءات المتبعة.

بعد التعميد،يتم تحديد الجدوا الزملم للتنفيذ،واسااااتخراج أمر تشااااغيل  : فااااااااااا /5/7
للمقاوا،والتنساااايق المسااااتمر مع الإدارة العامة للمشااااروعات والشااااؤون الفنية،والإدارة     

قنية المعلومات في جميع الاعماا ذات العلاقة بتنفيذ  العامة للتشااغيل والصاايانة،وعمادة ت
 المشرو .

 صيانة كاميرات المراقبة :  5/7/2
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سااالامة   لتأكد منأو متابعتها عن بعد لالقيام بجولات ميدانية عل  المواقع : أ /5/7/2
 عملها بالشكل المطلو .

متضاااامناا   في حاا سااااريان مدة الضاااامان فيتم إرساااااا إيميل للجهة المنفذة:   /5/7/2
 وصف العطل وموقعه،ومتابعة تحديد موعد لزيارة الموقع وإجراء الصيانة اللازمة.

ذلك عن تم فيوكان العطل يمكن إصاالاحه، انتهاء فترة الضاامان في حاا: ج /5/7/2
 إذا لزم الأمر.بالجامعة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  بالإدارةالقسم المختص  طريق

تطلب  هاء فترة الضااااامان وكان العطل لا يمكن إصااااالاحه أو يفي حاا انت: د /5/7/2
ذلك   لإنجازجهة متخصاااصاااة  معلتعاقد مدنية أو إعادة تمديد ونحوه فيتم ا تنفيذ أعماا

بناءً عل  حجم  جهة متخصاااصاااة وذلك طلب تعميدبأو السااالفة المالية للإدارة،عن طريق 
 وتكلفة العمل.

 :استخراج التسجيلات:  5/7/3

يتم اسااااااتخراج التسااااااجيلات في وسااااااائط خارجية بناءً عل  توجيه من   : أ /5/7/3
 الإدارة للقسم المختص.

يجااب عل  جهااات الجااامعااة مخاااطبااة الإدارة رسمياااا لطلااب العودة         :   /5/7/3
متضمناا الطلب مكان ووقت وتاريخ اكدث   للتسجيلات في حاا وجود ما يلزم ذلك 

التخزين   وحداتمن ح التلقائي للتسجيل لتفادي المس مع مراعاة عدم التأخيرالمتوقع،
 الخاصة بذلك.

تتولى الإدارة إكماا اللازم وفقاا للنتيجة المعثور عليها من التسااجيلات : ج /5/7/3
ويمكن عرض  ،يتم تزويد الجهة بالتساااااجيلاتالمطلوبة  )سااااارقة،عبث ... ا ( ولا 

 شابه.التسجيل للجهة اذا لزم الأمر لغرض التعرلأ عل  الأشخاص أو ما 

)داخاال الجااامعااة أو     تتولى الإدارة إكماااا جميع الإجراءات اللازمااة : د /5/7/3
في جميع ما يقع عل  ممتلكات الجامعة،ويتقصااااااار دور الجهة بالتبلي              خارجها(   

فقط والرد عل  أي اساااااااتفساااااااارات أو طلب معلومات تحتاجها الإدارة لتتمكن من    
 إنجاز عملها المنا  بها.
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صاااحب الصاالاحية حياا تزويد الجهات خارج الجامعة فقة يلزم موا: فااااااااا /5/7/3
 بالتسجيلات.بناءً عل  طلبهم 

فيما يخص اكوادث المرورية التي تقع عل  مركبات الجامعة في نطاق  : و /5/7/3
تغطيااة كاااميرات المراقبااة،تقوم الإدارة )في حاااا عاادم التعرلأ عل  المتسااااااابااب(        

ار الإدارة العامة للخدمات لمتابعة ما           وإشاااااااع بمخاطبة إدارة المرور لإكماا اللازم،    
 .يخصهم

فيما يخص اكوادث المرورية التي تقع عل  مركبات الجامعة في نطاق        ز: /5/7/3
سبب(   صل مع  تغطية كاميرات المراقبة،تقوم الإدارة )في حاا التعرلأ عل  المت بالتوا
 .ءات المتبعةالمتسبب وإحالته للإدارة العامة للخدمات لإكماا مايلزم وفقاا للإجرا

فيما يخص اكوادث المرورية التي تقع عل  المركبات الشااااخصااااية في   : ن/5/7/3
نطاق تغطية كاميرات المراقبة دون معرفة المتسااااااابب،فيقوم طرلأ اكادث بإبلاغ             
إدارة المرور التي تقوم بدورفا بمخاطبة الإدارة لطلب التساااااااجيل حت  يتسااااااان  لها          

 إكماا اللازم.

وأرشاافة التسااجيلات،ورصاادفا كحالات أمنية بالإحصااائيات     يتم حفظ : ي /5/7
 والتقرير السنوية،والرجو  لها مت  ما دعت اكاجة.

 متابعة التسجيلات :  5/7/4

الصااارافات  بشاااكل دوري للمواقع الأمنية ك تتم مراجعة التساااجيلات: أ /5/7/4
لتأكد   ل لأوقات ما بعد الدوام الرسمي     لبيع الذاتي والكافيهات    وأجهزة االبنكية  

 سلامتها،وحمايتها بالشكل المطلو .من 

ل      :   /5/7/4 لتااااأكااااد من سااااااالامااااة وحاااادات ا تخزين عن طريق مراجعااااة              ا
التسااجيلات،وضاابط الإعدادت عل  )التسااجيل وقت اكركة( لضاامان زيادة الفترة  

 الزمنية للتسجيلات،وسهولة استخراج التسجيل بالسرعة اللازمة.
أو مدراء الأقسااااااام بصاااااالاحية دخوا لنظام   يتم تزويد مشاااااارفي الأمن: ج /5/7/7

ها في تنفيذ أعمالهم               عدت كاميرات المراقبة لأغراض الاساااااااتعراض فقط،ولمساااااااا
 لأمن عل  مواقع التغطية المطلوبةاليومية،وتوزيع أفراد ا
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 قسم السير والمرور  

 العامة للأمن الجامعي.ترتبط بمدير عام الإدارة الارتباط التنظيمي :

 .بمباني الجامعة إدارة حركة المركبات وتنفيذ الإجراءات المرورية الهدف العا  :

 :الإجراءات الرئيسية 

 صرلأ التصاريح. -
 ضبط المخالفن لأنظمة السير والمرور. -
 تنظيم الاحتفالات والمناسبات. -
 ونقل عهد المركبات الأمنية.ضبط صرلأ،وتسليم، -

 وخطوات التنفيذالمها  الرئيسية 

 :  استخراج تصريح لأعضاء هيئة التدريس والموظفين إجراءات:  1

 الدخوا عل  بوابة )خدماتي( الإلكترونية.:  1/1

 .اختيار أيقونة )تصريح مركبة(:  1/2

 .الضغط عل  )طلب جديد(:  1/3

 اختيار نو  التصريح،وتحديد ملكية المركبة.:  1/4

 والموافقة عليها.قراءة الشرو  :  1/5
 المرفقات المطلوبة. إدراج،وكاملتعبئة البيانات بشكل :  1/6
تلام التصريح المطلو ،والضغط عل  اختيار مكان اسيقوم مقدم الطلب ب:  1/7

 )حفظ(.
 فور جافزية تصريحه.رسالة نصية ب يتم إشعار مقدم الطلب:  1/8

ركبة،وتوقيعه تسليمه التصريح وشرح طريقة وضعه عل  الميتم :  1/9
 وحفظ النموذج من قبل القسم.بالاستلام،
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 إجراءات استخراج تصريح خاص:  :  2

وأعضااااء   التصاااريح يتم صااارفة لذوي الاحتياجات الخاصاااة من طلا  وموتفن :  2/1
 .فيئة تدريس

 بالمواقف المخصصة لذوي الإحتياجات الخاصة. للوقولأحامله  يخوّاالتصريح :  2/2

 عل  بوابة )خدماتي( الإلكترونية.الدخوا :  2/3

 اختيار أيقونة )تصريح مركبة(.:  2/4

 الضغط عل  )طلب جديد(.:  2/5

 تحديد خيار )ذوي الاحتياجات الخاصة(،وتحديد ملكية المركبة.:  2/6

 قراءة الشرو  والموافقة عليها.:  2/7
 تعبئة البيانات بشكل كامل،وإدراج المرفقات المطلوبة.:  2/8

يقوم مقدم الطلب باختيار مكان استلام التصريح المطلو ،والضغط عل  :  2/9
 )حفظ(.

 يتم إشعار مقدم الطلب برسالة نصية فور جافزية تصريحه.: 2/10

يتم تسليمه التصريح أو إيصاله لمكان عمله،وشرح طريقة وضعه عل  :  2/11
 المركبة،وتوقيعه بالاستلام،وحفظ النموذج من قبل القسم.

 :  عامإجراءات استخراج تصريح :  3

وكيل –)مكتب معالي مدير الجامعة وفميتم إصاادار التصااريح العام لفئات نددة  :  3/1
مشاااارلأ عام عل  مكتب –مسااااتشااااار بمكتب معالي مدير الجامعة  –مدير عام –عميد  –جامعة 

 ومن يتطلب عملهم الدخوا للمواقف(.–وكيل جامعة

الوقولأ بالمواقف المخصصة للتصريح،وبالمواقف المغلقة  التصريح يسمح كامله:  3/2
 وقت الاحتفالات،ولتسهيل إجراءات الدخوا بسرعة.

 تعبئة نموذج الطلب الخاص بالتصريح.:  3/3

 قراءة الشرو  والموافقة عليها.:  3/4
 المرفقات المطلوبة. وإرفاقتعبئة البيانات بشكل كامل،:  3/5

 الإتصالات الإدارية.إرساا الطلب عا نظام :  3/6
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 يتم إشعار مقدم الطلب برسالة نصية فور جافزية تصريحه.:  3/7

يتم تسليمه التصريح وشرح طريقة وضعه عل  المركبة،وتوقيعه :  3/8
 بالاستلام،وحفظ النموذج من قبل القسم.

 

 :  تصريح لذوي الإعاقة المؤقتة وموظفي العقودإجراءات استخراج :  4
وأعضااااااء فيئة  من طلا  وموتفن الاعاقة المؤقتةالتصاااااريح يتم صااااارفة لذوي :  4/1

 .تدريس

 بالمواقف المخصصة لذوي الإحتياجات الخاصة. للوقولأحامله  يخوّاالتصريح :  4/2

 الدخوا عل  بوابة )خدماتي( الإلكترونية.:  4/3

 اختيار أيقونة )تصريح مركبة(.:  4/4

 الضغط عل  )طلب جديد(.:  4/5

 (،وتحديد ملكية المركبة.تصريح مؤقتتحديد خيار ):  4/6

 قراءة الشرو  والموافقة عليها.:  4/7
 تعبئة البيانات بشكل كامل،وإدراج المرفقات المطلوبة.:  4/8

يقوم مقدم الطلب باختيار مكان استلام التصريح المطلو ،والضغط عل  :  4/9
 )حفظ(.

 نصية فور جافزية تصريحه.يتم إشعار مقدم الطلب برسالة :  4/10

يتم تسليمه التصريح أو إيصاله لمكان عمله،وشرح طريقة وضعه عل  :  4/11
 المركبة،وتوقيعه بالاستلام،وحفظ النموذج من قبل القسم.

 :  للمقاولينإجراءات استخراج تصريح :  5

 تعبئة نموذج الطلب الخاص بالتصريح.:  5/1

 عليها.قراءة الشرو  والموافقة :  5/2
 المرفقات المطلوبة. وإرفاقتعبئة البيانات بشكل كامل،:  5/3

 إرساا الطلب عا نظام الإتصالات الإدارية.:  5/4

 يتم إشعار مقدم الطلب برسالة نصية فور جافزية تصريحه.:  5/5
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يتم تسليمه التصريح وشرح طريقة وضعه عل  المركبة،وتوقيعه :  5/6
 قبل القسم.بالاستلام،وحفظ النموذج من 

 لأنظمة السير والمرور: إجراءات ضبط المخالفينتفاصيل :  6

 -المخالفات المرتكبة من قبل أعضاء فيئة التدريس أوالموتفن::  6/1
 للمرة الأولىفي حاا مخالفة عضااو فيئة التدريس أو الموتف للأنظمة المرورية : أ /6/1 

ورصاااااد المخالفة في  الواقعة عليه،،وإبلاغه بالمخالفة فيتم كبح المركبة حت  حضاااااوره
 النموذج المخصص.

 للمرة الثانيةفي حاا مخالفة عضااو فيئة التدريس أو الموتف للأنظمة المرورية :  /6/1
 ورصد المخالفة في النموذج المخصص.،فيتم كبح المركبة حت  نهاية الدوام الرسمي

للمرة مة المرورية    في حاا مخالفة عضاااااااو فيئة التدريس أو الموتف للأنظ        : ج /6/1    
ورصاااد المخالفة  ،والتواصااال مع المرور لتحرير مخالفه بحقهفيتم كبح المركبة، الثالثة

 في النموذج المخصص.
ئة التدريس أو الموتف للأنظمة المرورية             : د /6/1     للمرة في حاا مخالفة عضاااااااو في

 فيتم كبح المركبة حت  حضوره،وسحب التصريح الخاص به. الرابعة
للمرة في حاا مخالفة عضاااو فيئة التدريس أو الموتف للأنظمة المرورية :  فاااااااااا/6/1    

ورصااااااد المخالفة في النموذج  فيتم كبح المركبة حت  نهاية الدوام الرسمي، الخامسااااااة
 وإحالته للجنة التأديبية المختصة.المخصص،

 -المخالفات المرتكبة من قبل طلا  الجامعة::  6/2
ية           : أ /6/2 لب للأنظماة المرور مخالفاة الطاا حاا  فيتم كبح المركباة    للمرة الأولىفي 

 حت  حضوره،وإبلاغه بالمخالفة الواقعة عليه،ورصد المخالفة في النموذج المخصص.
فيتم كبح المركبة    للمرة الثانية  في حاا مخالفة الطالب للأنظمة المرورية        :   /6/2    

 لفة في النموذج المخصص.حت  نهاية الدوام الرسمي،ورصد المخا
فيتم كبح   للمرة الثاااالثااة في حااااا مخاااالفاااة الطاااالاااب للأنظماااة المرورياااة  : ج /6/2    

المركبااة،والتواصاااااااال مع المرور لتحرير مخااالفااه بحقااه،ورصااااااااد المخااالفااة في النموذج  
 المخصص.
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فيتم كبح المركبة    للمرة الرابعة في حاا مخالفة الطالب للأنظمة المرورية         : د /6/2    
نة                   ته للج حال فة في النموذج المخصاااااااص،وإ خال لدوام الرسمي،ورصاااااااد الم ية ا ها حت  ن

 التأديبية المختصة.

 :التنظيم المروري أثناء الإحتفالات والمناسبات :7

بعد اسااتلام نسااخة من خطا  الطلب،يقوم القساام بالتواصاال مع منسااق الإدارة    :  7/1
 ،ووقته،ومسار الدخوا والخروج لراعي اكفل.لمعرفة تفاصيل الإحتفاا،ومكانه

يتم بالتنسااايق مع أفراد الأمن الفترة مشااارلأ أمن الفترة المساااائية حجز المواقف    :  7/2
 وإغلاقها قبل الإحتفاا بيوم.

يتم تمركز دورية أمن بنقطة دخوا المواقف المخصصة،والسماح بالدخوا وفقاا :  7/3
 مع الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي. نو  اكفل،ووفق للتنسيق المتفق عليه

تسااااااهيل الدخوا للجهات ذات العلاقة )مقدمي الخدمات الغذائية،والإعلامين  :  7/4
 ونحوه(.

انتشار دوريات الأمن بالمدينة الجامعية ومسح مسارات الدخوا والخروج،وإغلاق  :  7/5
 مناطق الدوران والتقاطعات أثناء دخوا راعي اكفل.

 المركبات الأمنية: تسليم وإصدار تفاويض قيادة إجراءات: 8

 يتم تسليم المركبات الأمنية لمدراء الأقسام أو مشرفي الأمن فقط.:  8/1

 تعبئة نموذج الفحص والاستلام للمركبة.:  8/2

إعداد خطا  للإدارة العامة للخدمات مرفقاا معه الهوية الوطنية للمستلم :  8/3
 قيادة باسمه. لغرض إصدار تفويض

 يتم حفظ أصل التفويض بالقسم،وتسليم نسخه منه للمستلم،ونسخه بالمركبة.: 8/4

( أشهر بالتنسيق 6يتم تجديد التفويض من قبل القسم بشكل تلقائي كل ):  8/5
 مع الإدارة العامة للخدمات.

 نضر استلام عهدة المركبة الأمنية.:  8/6

 كل ستة أشهر. تجديد تفويض المركبة الأمنية:  8/7
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 الخدمات المساندة إدارة   

 عام الإدارة العامة للأمن الجامعي. بمديرترتبط الارتباط التنظيمي : 

للإدارات  الخاادمااات الإداريااة والفنيااة المساااااااااناادة    وتوفير تنفيااذ  :الهـــــــدف العـــــــا  
 والأقسام،ومساعدتها في أداء أعمالها،وتوثيق إنجازات وأعماا الإدارة.

 

 المها  الرئيسية وخطوات التنفيذ

 :تنفيذ ومتابعة الإجراءات المتعلقة بالموارد البشرية: 1

 :الأداءميثاق وتقييم :  1/1
 ام لميثاق الآداء لموتفيها قبل بداية العام.متابعة عمل الإدارات والأقس: أ /1/1
إرساا مواثيق الأداء بعد استكماا إعدادفا وتوقيع الموتفن عليها لعمادة :   /1/1

 الموارد البشرية.
بعد نهاية  الآداء لموتفيها لتقييممتابعة عمل الإدارات والأقسام : ج /1/1

 العام،واعتماده من صاحب الصلاحية،وإرساله لعمادة الموارد البشرية.
تقديم الدعم اللازم لتنفيذ ميثاق الأداء المعد للموتف،ومساعدة الإدارة أو : د /1/1

 القسم المباشر في تقييم الموتفن.
 الأرشفة الإلكترونية للمواثيق،ونماذج التقييم للموتفن.: فا /1/1
 :،المولود(رضية،المرافقة،الاستثنائية،الوفاة)الملتحويل الطلح،والإجازات ا: 1/2
كتااباة خطااباات التحويال الطلح لمنساااااااوبي الإدارة،وتوقيعهاا من صاااااااااحاب         : أ /1/2

 الصلاحية،وتسليمها للموتف.
استقباا التقارير المرضية للموتفن،وإدخالها بنظام الإجازات،وإصدار قرار     :   /1/2

 كانت مدة الإجازة ضمن اختصاص الإدارة. الإجازة في حاا
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إحالة التقرير المرضااي للموتفن لعمادة الموارد البشاارية لإصاادار قرار الإجازة  : ج /1/2
 في حاا كانت مدة الإجازة ليست من اختصاص الإدارة.

إحالة تقارير المرافقة،أو شاااااااهادة الوفاة،أو شاااااااهادة الميلاد المتعلقة بموتفي            : د /1/2
 لعمادة الموارد البشرية لإصدار القرار الإداري وفق النظام.الإدارة 

 حصر الغيا  والتأخر للموتفن::  1/3
( 15انشاء قرارات اكسم للموتفن المباشرين مقابل الغيا  والتأخر في يوم ): أ /1/3

 من كل شهر فجري للشهر الذي سبقه.
الإدارات والأقسام المباشرة  متابعة إنشاء قرارات اكسم لموتفن الإدارة عا:   /1/3

 ( من كل شهر فجري للشهر الذي سبقه.15للموتف في يوم )
 حفظ،وأرشفة قرارات اكسم بعد صدورفا من عمادة الموارد البشرية.: ج /1/3
 حصر،ورفع مسوغات الترقية::  1/4
إعداد قواعد بيانات الموتفن توضح تاريخ مباشرته عل  : أ /1/4

 الوتيفة،والمرتبة،ومتابعة تاريخ استحقاقه للترقية.
 رفع متطلبات الترقية بعد طلب عمادة الموارد البشرية.:   /1/4
تقديم الدعم اللازم للإدارات والأقسام في جمع وإعداد مسوغات الترقية : ج /1/4

 لموتفيها.
قية وذلك مساعده الموتفن في كل مامن شأنه زيادة فرصه حصوله عل  التر: د /1/4

 وفق اللوائح والأنظمة ذات العلاقة.
 التدريب::  1/5
متابعة تعاميم الاامج التدريبية المحددة من معهد الإدارة العامة،والتنسيق مع : أ /1/5

 الإدارات والأقسام حياا آلية التقديم عليها.
عها من استقباا نماذج الترشيح لاامج معهد الإدارة العامة،وتدقيقها،وتوقي:   /1/5

 صاحب الصلاحية،وإرسالها للغدارة العامة للتطوير.
استقباا شهادات اكضور لاامج معهد الإدارة العامة،ومتابعة إجراءات : ج /1/5

 صرلأ الاستحاق المالي المترتب عليها.
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تقديم الدعم،والإرشاد فيما يخص الترشح لاامج التدريب الداخلية المعدّة : د /1/5
 للتطوير. الإدارة العامةمن 

تدريب الموتفن عل  الأنظمة الإلكترونية المعموا بها بالجامعة كنظام : فا /1/5
 الاتصالات الإدارية،وبوابة خدماتي.

 :تنفيذ الإجراءات المتعلقة بتوفير الاحتياجات ، وصرفها:  2

 جرد و تخزين المواد والمعدات المورّدة او المصروفة للإدارة.:  2/1

احتياجات الإدارة اللازمة من الأدوات المكتبية،والأجهزة تحديد :  2/2
الإلكترونية،ومستلزمات الطباعة والنسخ،وإعداد الخطابات الخاصة 

 بالطلبات،ومتابعتها حت  صرفها.

 تسليم،واستلام،ونقل العهد لمستودعات الجامعة،وحصر الرجيع.:  2/3

 الأمن. صرلأ واستلام جميع ما يتعلق بالزي الرسمي كراس:  2/4

 :الماليةتنفيذ الإجراءات :  3

متابعة التعاميد الصااااادرة للإدارة،وإعداد مسااااوغاتها،وتقديم الدعم والإرشاااااد    :  3/1
 للإدارات والأقسام فيما يخصها.

 ،ومراجعة،واستكماا مايخص المطالبات المالية.استلام:  3/2

 إعداد طلبات السلف المالية،ومتابعتها.:  3/3

 وفق النماذج والإجراءات المتبعة. مسوغات سداد السلف الماليةإعداد :  3/4

 التوثيق والإعلام::  5

توثيق الاحتفالات والمناسبات التي سافمت الإدارة في تنظيمها،أو شاركت :  5/1
 بها،وتوثيقها.

 حفظ الصور،وأرشفتها.:  5/2

ر نتون القوائم الإشرالأ عل  بوابة الإدارة الإلكترونية بموقع الجامعة وتطوي:  5/3
 الرئيسية،وإعداد الأخبار الصحفية الخاصة بالإدارة.
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 متابعة إنجاز التقارير الشهرية المطلوبة من الإدارات والأقسام.:  5/4

 إعداد الإحصائيات الربع سنوية للإدارة،ونشرفا بالموقع الإلكتروني.:  5/5

إعداد المحتون الخاص تقديم الدعم والإرشاد للإدارات والأقسام حياا :  5/6
 بهم في التقرير السنوي للإدارة.

جمع،وتدقيق،وترتيب المعلومات والإحصائيات الواردة من الإدارات :  5/7
 والأقسام،وإعداد المسودة للتقرير السنوي.

متابعة إجراءات اعتماد التقرير السنوي،وتصميمه وطباعته بعد :  5/8
 اعتماده.
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