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 بجامعة نجران لمركز البحوث الصحية التنظيمي الدليل
 

 تمهيد:  
 

 

الحمد لله الذي يسّر لنا سُبل العلم والمعرفة، والصلاة والسلام على خير معلمٍ للبشرية، نبينا محمد 
 .سلم، وعلى آله وصحبه أجمعينصلى الله عليه و

يُعد التنظيم الإداري ركيزة أساسية لنجاح أي مؤسسة، إذ يُسهم في توحيد الجهود وتحقيق الأهداف 
من خلال تبسيط الإجراءات، وتسريع التواصل، وتعزيز روح التعاون والتكامل بين مختلف الوحدات. 

اءة عالية، ويُسهّل اتخاذ القرارات ومتابعة فالتنظيم الفعّال يُمكّن المؤسسة من أداء مهامها بكف
 .الإنجاز وفق أُطر واضحة ومحددة

وانطلاقًا من أهمية التنظيم الإداري، يأتي إصدار الدليل التنظيمي لمركز البحوث الصحية ليضع 
الأسس والمعايير التي تُنظّم العلاقة بين وحدات وإدارات المركز، ويُحدد المهام والمسؤوليات، بما 

من تحقيق التكامل والفاعلية في أداء المركز. ويهدف هذا الدليل إلى توضيح الهيكل التنظيمي يض
للمركز، وبيان الأدوار والمهام والارتباطات الإدارية لكل وحدة، بما يُسهم في تحقيق أهداف المركز 

 وخططه البحثية.
، وكذلك للجهات المتعاونة ويُعد هذا الدليل مرجعًا إجرائيًا وتنظيميًا لجميع منسوبي المركز

 .والمهتمين بمجال البحث العلمي، مما يدعم التوجّه نحو بيئة بحثية منظمة وفاعلة
وفي الختام، نتوجه بخالص الشكر والتقدير لوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي، ولجميع 

دليل، سائلين المولى عز منسوبي مركز البحوث الصحية، ولكل من ساهم في إعداد ومراجعة هذا ال
وجل أن يوفقنا جميعًا لتحقيق رؤية الجامعة للريادة في التعليم والتعلم والبحث العلمي لبناء 

 مجتمع معرفي وبحثي مبتكر ومنافس دولياً.
 .والله ولي التوفيق
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 : بذة عن المركز ن   
  

ترتكز عليها رسالة جامعة نجران  انطلاقًا من أهمية البحث العلمي كأحد الركائز الاستراتيجية التي
ورؤيتها المستقبلية، حرصت الجامعة على دعم هذا الجانب المحوري من خلال إنشاء مراكز بحثية 

 .متخصصة تُعزّز من دورها الأكاديمي والبحثي وتواكب متطلبات التنمية الوطنية
هـ 22/10/1430بتاريخ  وفي هذا الإطار، وافق مجلس التعليم العالي في جلسته السادسة والخمسين

على إنشاء مركزين بحثيين بجامعة نجران، أحدهما مركز البحوث الصحية، وقد نال هذا القرار مصادقة 
كريمة من خادم الحرمين الشريفين، رئيس مجلس الوزراء، رئيس مجلس التعليم العالي، بموجب 

 .هـ14/11/1430محضر الجلسة بتاريخ 
أحد  ويُعدزام الجامعة بتوفير بيئة بحثية محفزة، تدعم إنتاج المعرفة يُجسد مركز البحوث الصحية الت

أبرز المكونات البحثية في الجامعة، حيث يسهم بفعالية في تعزيز منظومة البحث العلمي، من 
خلال دعم وتنفيذ مشاريع بحثية متقدمة في مختلف التخصصات الصحية. ويعمل المركز عبر وحداته 

العلوم الطبية كليات: الطب، وطب الأسنان، والصيدلة، والتمريض، والبحثية المتخصصة في 
على تشجيع الابتكار وتبني الدراسات التطبيقية التي تخدم المجتمع وتتماشى مع رؤية التطبيقية 

 .الجامعة في الريادة البحثية والتميز العلمي
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 :الرسالة والأهداف
 

 

  
 

حثية تكاملية ومتميزة في الكليات الصحية، من خلال دعم الباحثين، وتطوير مهاراتهم، وتيسير تنفيذ ونشر أبحاث عالية الجودة تمكين منظومة ب

 .ذات أثر علمي ومجتمعي

 

  
 

 .ثيةوتقديم خدمات مراجعة ومساندة بح (Q1–Q3) رفع جودة البحث العلمي عبر دعم النشر في مجلات محكّمة ذات معامل تأثير.1

 .تعزيز التعاون البحثي التكاملي بين الكليات الصحية عبر مشاريع بحثية مشتركة وكلية وبناء فرق بحث متعددة التخصصات.2

عبر تنظيم برامج تدريبية وتقديم استشارات منهجية وإحصائية لتعزيز جودة المخرجات للباحثين وطلاب الدراسات العليا القدرات البحثية تطوير .3

 النشر.وتحسين فرص 

 .إنشاء وتطوير بنية بحثية تخصصية تشمل المعامل المركزية وبنوك العينات وقواعد البيانات البحثية.4

 .بناء شراكات استراتيجية بحثية مع مؤسسات بحثية وطنية ودولية لتعزيز تطبيق ونقل المعرفة.5

 .لتحديات الصحية المحلية والإقليميةتحقيق أثر اجتماعي وصحي من خلال تبني الأبحاث التطبيقية التي تقدم حلولًا ل.6
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 الصحية التنظيمي لمركز البحوث الهيكل
 
 

 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مدير مركز البحوث الصحية

إدارة مجلس 

المركز 

 الاعدادية

 مدير إدارة المركز

 السكرتارية

 الاتصالات الإدارية

المساندة الخدمات  

 الادارة المالية

التطوير وحدة  رئيس

والتدريبوالجودة   

الوحدات البحثيةعلى  العام مشرفال  

البرامج التدريبيةلجنة   

التطوير والجودةلجنة   

  البرامج الخاصةلجنة 

السلامة والصحة المهنية وحدة  

وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث 

 العلمي

 وحدة الأبحاث الجينية

وحدة أبحاث الخلايا الجذعية 

 والطب التجديدي

الوحدات البحثية المتخصصة 

 بالكليات الصحية

 وحدة البحوث المركزية

 والدراسات العليا 

8 

البحثية الشراكاتو التعاون وحدة  



  

 :
ً
 ـــزركـــمـــالأولا

 التعريف: وتطوير البيئة البحثية في الكليات الصحيةالبحوث الصحية يُعنى بدعم وتنسيق وتنفيذ بجامعة نجران مركز بحثي متخصص مركز البحوث الصحية هو 

 الارتباط الإداري: .يرتبط المركز تنظيمياً بوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 إعداد وتنفيذ الخطط البحثية بما يتوافق مع أولويات الجامعة البحثية

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 دعم البحوث الصحية من خلال توفير وحدات بحثية ومعامل مركزية وتجهيزات ملائمة

 وتحكيم المبادرات والمقترحات البحثية بالتنسيق مع الجهات المختصةمراجعة 

 المعتمدة. واللوائح نظمةفقاً للأومتابعة إجراءات تمويل البحوث الصحية 

 .ضمان جودتها وتحقيق أهدافهاوالمبادرات البحثية في المجالات الصحية لمشاريع المتابعة تنفيذ 

 .النظامية لضوابطوفقاً ل البحث العلميض اغرومشاركتها لأالصحية، ات البيانقواعد جمع وإعداد وإدارة 

 .إصدار الدوريات العلمية المتخصصةو ،البحثيةتنظيم المؤتمرات وورش العمل والندوات 

 بالجامعة. ةيالصح التخصصاتفي والباحثات الباحثين  تعزيز التعاون والشراكات بين

 .النظامية وفق الأطر هذا المجال في الجامعةبما يسهم في رفع كفاءة مشاركة  البحوث الصحيةفي مجال العام والخاص مع القطاعين  بحثيةشراكات  بناء
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ت: المسؤولياوالارتباطات و لمهام ا  
 



: مـــديـــر 
ً
 ـــزركـــمـــالثانيا

 للدراسات العليا والبحث العلمي. يتولىمن إحدى الكليات الصحية بجامعة نجران يتم ترشيحه من قبل كليته واعتماد ترشيحه من وكالة الجامعة هو عضو هيئة تدريس 

 لوائح المعتمدة.لاو مةنظالأ إطار الإدارية والمالية، والبحثية، والتدريبية والتطويرية، وذلك في هشؤونالمركز والإشراف على  إدارة
 التعريف:

 الارتباط الإداري: أمام الوكالة والجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها.المركز  ويمثل العليا والبحث العلمي تمدير المركز تنظيمياً بوكالة الجامعة للدارسايرتبط 

 :أولًا: الإشراف العام والتخطيط

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 .وتقييم أدائها ووضع الخطط وبرامج العمل ومتابعة تنفيذها المركز أنشطة على والإدارياف الفني رشلاا .1

 إدارة المركز. مجلسعلى عرضها بعد للمركز  ةالتشغيلي ةالخط على تنفيذالإشراف   .2

 .المناسبة ية والتطويريةلتصحيحا الإجراءاتواتخاذ  للمركز،التشغيلية  خطةالمبادرات ومشاريع متابعة تنفيذ  .3

وعرضه للمراجعة والاعتماد من  وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالهيكل التنظيمي العام ل بما يتوافق مع مركزلل الهيكل التنظيمي تطوير .4

 مجلس إدارة المركز.

 مركز ورفعها للجهات المختصة.من مجلس ال هاواعتماد مركزللة والإجرائية التنظيمي دلةاعداد الأمتابعة  .5

 مجلس إدارة المركزرفعها إلى و لمقدمةاخدمات العن  المستفيدينرضا  وزيادة أدائهم،وتعزيز جودة  المركز منسوبيرفع كفاءة لالهادفة خطط الو لياتالآإعداد  .6

 .للمراجعة والاعتماد وفق الإجراءات النظامية

 :الدوريةالتقارير التمثيل الرسمي وانيًا: ث

 العليا والبحث العلمي. تالجامعة للدراسا الإشراف على إعداد التقارير الدورية والسنوية ورفعها لوكالة .1

 ذات العلاقةتمثيل المركز في اللجان والمجالس  .2
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 :ثالثًا: الشؤون الإدارية والتنظيمية

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

وترشيح من ومراجعة وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.  وكلاء الكليات الصحيةالذين يتم ترشيحهم بواسطة أعضاء مجلس إدارة المركز  اعتماد .1

 والتدريب، ومشرف الوحدات البحثية.والجودة التطوير حدة ويتولى مهام مدير إدارة المركز، ومشرف 

 تشكيل اللجان المتخصصة التي تساهم في تحقيق أهداف المركز. .2

 واعتماد الإجراءات الإدارية ذات الصلة. هم وفقا للدليل التنظيميوتحديد اختصاصات العاملين، على المهام وتوزيع المركز، داخل نظيم العملت .3

 وفقا للقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة. والفنيين والموظفين الباحثينتعاقد مع التوصية بال .4

 .له المفوضة المالية الصلاحياتحدود  في المحددة ميزانيةالف من رالصورفع الاحتياجات المالية والبشرية والتقنية للمركز وفق الأنظمة  .5

 لمركز.با البحثية والتدريبية والتطويريةامج اعتماد نظم المراجعة الداخلية والخارجية للبر .6

 :رابعًا: التعاون والتنسيق المؤسسي

 وفق الأنظمة المعتمدة.التنسيق والتعاون مع مؤسسات ومعاهد ومراكز البحوث داخل الجامعة وخارجها  .1

  .والبحث العلمي دراسات العليالل وكالة الجامعةمع ومتابعة جميع ما يتعلق بالمركز تنسيق  .2

 .الجامعة في والابتكار لبحث العلميل المنظمة والإجراءاتاللوائح والقواعد  تطويرالمساهمة في  .3

 .الكيانات  مجلس إدارة المركز

المرتبطة بمدير 

 المركز:

 .مدير إدارة المركز 

 .مشرف التطوير والتدريب 

 .مشرف الوحدات البحثية 
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: مــجلــــس إدارة 
ً
 ـــزركـــمـــالثالثا

المعنية بإدارة الشؤون الإدارية والفنية للمركز، بالإضافة إلى الإشراف على مجالات البحوث التنظيمية الاستشارية الداعمة  الجهةهو مجلس إدارة المركز 

 .ترشيحهم من قبل مدير المركزذوي التخصصات الصحية المختلفة، يتم  على الأقل من أعضاءخمسة والدراسات والنشر العلمي. ويتألف المجلس من 
 التعريف:

 الارتباط الإداري: .البحوث الصحية المركز مجلس إدارة المركز تنظيمياً بمدير يرتبط

 :يتكون مجلس إدارة مركز البحوث الصحية على النحو التالي

 تشكيل المجلس

 .رئيساً  –مدير مركز البحوث الصحية  .1

نونالأقل، بدرجة أستاذ مشارك على  واواحد أو أكثر من أعضاء هيئة التدريس من كل كلية صحية، على أن يكون وعض :الصحيةأعضاء ممثلون عن الكليات  .2  ويُعيَّ

درجة أستاذ مشارك الي شرط استثناء ويجوز ؛ الجامعة بناءً على ترشيح مدير المركز وموافقة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي رئيسبقرار من 

 لاستقطاب الكفاءات المتميزة. الحاجة مساعد عندتاذ درجة أس

 .المركز، ويصدر قرار بتعيينهم من الجهة المختصةإدارة ترشيحهم من قبل مدير المركز أو مجلس  يتم :المركزأعضاء من إدارة  .3

وتأييد مدير المركز، أن تضم إلى عضوية المجلس  دارة المركزإ لوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي، بناءً على اقتراح مجلس يجوز :إضافيونأعضاء  .4

 .ما لا يزيد عن ثلاثة أعضاء
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ويتولى دراسة  ووكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  مجلس الجامعةالقرارات والتوجيهات الصادرة عن  بتنفيذالصحية مركز البحوث  إدارة مجلس يلتزم

 :يليبعمل المركز واعتماد ما يلزم بشأنها، وعلى وجه الخصوص النظر في واعتماد ما  الموضوعات المتعلقة

 مهامال

 :لصلاحياتوا

 الوحدات البحثية ذات العلاقة.التنسيق بين بأو تعديلها  البحوث الصحيةاقتراح خطط  .1

 ا.وتحديد آليات التعاون مع مراكز البحوث داخل الجامعة وخارجهقتراح اللائحة الداخلية للمركز، وتنظيم الأنشطة والمشاركات والفعاليات البحثية، ا .2

 .اقتراح التعاون مع الباحثين والمختصين من داخل الجامعة وخارجها حسب متطلبات العمل البحثي بالمركز .3

 ا.، والعمل على نشرهاقتراح القواعد والإجراءات اللازمة لتشجيع وإعداد وتنسيق البحوث العلمية بين الوحدات البحثية المختلفة .4

 .اقتراح برامج التدريب والبعثات العلمية اللازمة لتطوير أداء المركز، والتوصية بإعارة أو ندب العاملين أو ابتعاثهم للدراسة .5

  .تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم، بما يتوافق مع احتياجات العمل .6

 صاص المجلس، والبت فيها، بالإضافة إلى ما يُحال إليه من مجلس الجامعة أو وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي،الموضوعات التي تدخل ضمن اخت .7

 .ورفع التوصيات اللازمة إلى وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي ومدير المركز

 .حسب ما تتطلبه حاجة العمل بالمركز (رئيس المجلسمركز )مدير اليعقد مجلس مركز البحوث الصحية اجتماعاته بدعوة من  .1

 انعقاد آلية

المجلس 

 وقراراته:

  .لا تكون الاجتماعات نظامية إلا بحضور ثلثي الأعضاء على الأقل .2

لرئيس، وذلك وفقًا للمادة الخامسة تُتخذ قرارات المجلس بالأغلبية المطلقة لأصوات الأعضاء الحاضرين، وفي حال تساوي الأصوات، يُرجّح الجانب الذي فيه ا .3

 .والثلاثين من لائحة نظام مجلس التعليم العالي والجامعات

 ه.( يومًا من تاريخ وصولها إلي15عتبر قرارات المجلس نافذة ما لم يُعترض عليها من قبل رئيس الجامعة خلال خمسة عشر )تُ  .4

فوعًا بوجهة نظر رئيس الجامعة لإعادة دراسته. وإذا تمسك المجلس بقراره، يُحال إلى مجلس الجامعة في حال وجود اعتراض، يُعاد القرار إلى مجلس المركز مش .5

 .للبت فيه خلال جلسة عادية أو استثنائية. ويكون لمجلس الجامعة الصلاحية النهائية في اعتماد القرار أو تعديله أو إلغائه
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 :
ً
 مركز: مدير ادارة الرابعا

والمالية الإدارية  الشؤون ويتولى إدارةبالجامعة يتم ترشيحه من قبل مدير مركز البحوث الصحية ويُعتمد من صاحب الصلاحية،  موظف إداريو همدير إدارة المركز 

 الأنظمة المعتمدة.وفق   مركزلل
 التعريف:

 الارتباط الإداري: تنظيمياً بمدير مركز البحوث الصحية. مدير إدارة المركز يرتبط

 :ؤون الإدارية العامةأولًا: الش

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 مركز.ال داخلالأعمال الإدارية وتنظيم العمل    ومتابعة الإشراف .1

 حوكمة الأعمال الإدارية. .2

 الأداء الإداري بالمركز.حسن سير العمل وتطوير ضمان  .3

 الأخرى لضمان الاستفادة المثلي منها.ية العلموالأنشطة  دورات التدريبيةوتنسيق استخدام قاعات ال توزيع المكاتبتنظيم  .4

 ل.، والفنيين، والمستخدمين، والعماالإداريينمن  المركزالعادية لمنسوبي  الإجازاتتنظيم  .5

 ل.والعما ،والمستخدمين ،والفنيين ،الإداريينمن  المركزمنسوبي ل والانصرافحضور الت لاعلى سج الإشراف .6

 مركز.منسوبي الل العمل أو تركهالتبليغ عن مباشرة  .7

 مدير المركز. إلى اورفعه الإدارة عن أعمال ةالسنويودورية التقارير الإعداد  .8
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 والإعلامية: ثانيًا: الشؤون الفنية والخدمية

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 بشكل دوري.على صيانتها  المعامل ووحدات المركز والإشرافمتابعة تجهيز  .1

 المعنية.مع الجهات بالتنسيق صيانتها ونظافتها لووضع خطط  المركز، رافقوم على منشآت الإشراف .2

أسرع تكليف الجهة أو الموظف المختص بالتنسيق والمتابعة مع الجهات المعنية لإصلاح الأعطال الطارئة، وضمان معالجة المشكلة بشكل كامل وفي  .3

 .وقت ممكن

 الإلكتروني الرسمي للجامعة.  موقعبال الصفحة الرسمية للمركز تحديثومتابعة  .4

 :ثالثًا: الشؤون المالية والمشتريات

 .بالجامعة والأنظمة المعتمدة حللوائا وضمان تنفيذها وفق لإدارةلالتابعة المالية والعهد  الشؤونإدارة  على الإشراف .1

 .المختصة ومتابعتهاجهات إلى الللمركز، ورفع الطلبات التشغيلية المشتريات والاحتياجات تأمين الإشراف على  .2

 :ا: مهام أخرىرابعً 

 .تنفيذ أي مهام أخرى يُكلف بها من قِبل مدير المركز .1

وفقًا للأنظمة واللوائح المعتمدة، وتشمل هذه الصلاحيات وذلك التي تُمكّنه من أداء مهامه بكفاءة،  الإدارية والماليةمجموعة من الصلاحيات  المركزيتولى مدير إدارة 

  :يلي ما

مدير  صلاحيات

 الإدارة:

 

 :أولًا: الصلاحيات الإدارية والتنظيمية

 .بالجامعة الإداريةالواردة من الوحدات  المعاملاتالرد على جميع  .2

 .المعتمدة والأنظمة حللوائامع  بما يتوافق   الإدارة داخلالعمل  انسيابيةضمان و لتنظيماللازمة الداخلية  والتوجيهاتالقرارات إصدار  .3

 وفق مصلحة العمل. مشرفي الوحدات التابعة له كليفالتوصية بت .4
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  رئيس المباشر.والفنيين والباحثين بعد موافقة ال الإداريينمن  المركزاعتماد إجازات منسوبي  .5

 

 

 

 

 

مدير  صلاحيات

 الإدارة:

 

 

 

 

 

 مركز، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.في ال خدماتهم انتهتالطرف لمن  نماذج إخلاءتوقيع  .6

 لمنسوبي المركز.شهادات التعريف إصدار  .7

 .عند الحاجة كشف الطبياللإجراء عمال الو نموظفيالتحويل  .8

 المركز. لمنسوبيوالدورات التدريبية  الإنتداباتاعتماد بيانات  .9

 .عند الضرورة وفق الإجراءات النظاميةتكليف العاملين بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي التوصية ب .10

 .وفق الإجراءات النظامية الإدارةموظفي ل الوظيفي داءالأتقييم إعداد ميثاق الأداء و .11

 .والجامعة في كل ما يتعلق بنطاق عمل الإدارة المركزقة داخل لاالتنسيق مع الجهات ذات الع .12

 .إجراءات الموظفين للاستكماة المتعلقة بالجهات الحكوميالرسمية  المراسلاتاعتماد  .13

 والأنظمة. حللوائوفقاً  الإدارةعلى منسوبي  الإداريةالجزاءات بتطبيق التوصية  .14

 ثانيًا: الصلاحيات المالية واللوجستية:

 .الضوابط المعتمدة وفقا االشراء والتوقيع عليه اتاعتماد طلب .1

 لمشتريات.لوالاستلام التوقيع على مذكرات الفحص  .2

 .الحاجة الفعليةالمركز حسب الصرف من مستودع إصدار أوامر  .3

 .ونقل العهد والأدوات صرف المواد اتوالتسليم وطلب الاستلاماعتماد محاضر  .4

 بالمركز.هد الخاصة العُ  ومتابعة سجلاتحفظ  .5
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  وفقاً للأنظمة.لمتعاقدين ل للسفرالمطلوبة  نماذج الكفالاتاعتماد  .6

مدير  صلاحيات

 الإدارة:

 عتمدة.وفقاً للوائح الم المخصصة لها عهدالوالإدارة نية إقرار الصرف من ميزا .7

 .من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المركزاحتياجات برفع ال .8

 .لضمان استمرارية التشغيل وجودة الخدمات مع الجهات المختصة قالمركز بالتنسي داخل مرافقالصيانة والتركيبات  أعمالمتابعة  .9

 ناتكياال السكرتارية. .1

بمدير المرتبطة 

 إدارة المركز:

 الاتصالات الإدارية. .2

 الخدمات المساندة. .3

 الإدارة المالية. .4

( السكرتارية:1)   

 التعريف: .دارة المركز، ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية، وضمان سير العمل بكفاءة وتنظيملإتُعنى السكرتارية بتقديم الدعم الإداري والتنظيمي 

 :الإشراف الإداري والتنظيميأولًا: 

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 

 في الإدارة والمركز بوجه عام. ةالإدارية والتنظيمي لالأعماسير  على الإشراف .1

 .النظام الداخلي للعمل وتحديد المهام والوصف الوظيفي للعاملين، والتنسيق بين الوحدات الإدارية التابعة إعداد .2

 .يمية للوحدات الإدارية التابعة للإدارة أو للمركز بوجه عامإعداد واقتراح الأدلة التنظ .3

 .داء  ورفعها لمدير الإدارةالأوضع الخطط التطويرية الخاصة ب .4

  للمركز. التقرير السنويبالإضافة الي إعداد تقارير دورية عن سير العمل الإداري،  .5
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 .الإدارية، والتحديات التي تواجههالمدير المركز توضح إنجازات الوحدات  دوريةتقديم تقارير  .6

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 .للمركز شغيليةتنفيذ ما يخص الوحدة ضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة الت .7

 .نفيذ المهام الأخرى التي تُكلف بها الوحدة من قبل مدير الإدارة أو المركزت .8

 :ثانيًا: خدمة المستفيدين والتواصل الداخلي

 وخدمة المستفيدين والمراجعين وزوار المركز.استقبال  .1

 .استقبال الشكاوى والملاحظات والاقتراحات من منسوبي المركز أو الزوار، وعرضها على الجهة المختصة .2

 .وتحديثات إدارية للمستفيدين والمنسوبين والمراجعينقرارات الإبلاغ والتعميم بما يصدر من  .3

 )2( الاتصالات الإدارية:

 التعريف: .لإداري بالمركزى الاتصالات الإدارية بتوثيق وأرشفة المعاملات والمراسلات، وتنظيم عمليات الاتصالات الداخلية والخارجية بما يضمن انسيابية العمل اتُعن

 :أولًا: إدارة البريد والمعاملات

مهام ال

 والاختصاصات:

 .إلى الجهات المختصة داخل المركز إحالتهااستلام البريد الوارد والمعاملات والتعاميم وتسجيلها و .1

 .تصدير المعاملات الصادرة من وحدات المركز إلى الجهات ذات العلاقة خارج المركز .2

 .بشأن معاملات المركز، وفق التعليمات المعتمدة لمراجعينإعداد الردود على استفسارات الجهات الرسمية أو ا .3

 .ن طريق الخطأ إلى مصادرها أو الجهات المختصة بهاإعادة الرسائل والمعاملات الواردة ع .4

 .تنظيم قنوات الاتصال والتوزيع الداخلي والخارجي للمعاملات لضمان سهولة انسيابها .5

 .تفويض من يلزم لفتح صندوق بريد المركز، وتسليم محتوياته للجهات المعنية بعد توثيقها .6
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 :وثائقثانيًا: الأرشفة الإلكترونية وإدارة ال

مهام ال

 والاختصاصات:

 .الأرشفة الإلكترونية وتطويرها طبيقضع خطة زمنية لتووإدخالها في أنظمة الحاسب الآلي و ية،الإداروالمعاملات مال رقمنة جميع الأع .1

 .تصنيف الملفات والمعاملات وتنظيمها بطريقة تسهل الرجوع إليها عند الحاجة .2

 .لإدارية من الأرشيف عند الحاجةوفير خدمة استرجاع المعلومات ات .3

 .المحافظة على سرية المعلومات والمعاملات الإدارية وعدم تسريبها .4

 :: التقارير والمتابعةثالثاً 

 .، ورفعه لمدير الإدارةالتحدياتعداد تقرير سنوي يشمل منجزات الوحدة وإ .1

 .للمركز غيليةشتنفيذ ما يخص الوحدة ضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة الت .2

 .تنفيذ أي مهام أخرى تُكلف بها من قبل مدير الإدارة .3

( الخدمات المساندة:3)  

ل الإشراف على تُعنى الخدمات المساندة بتوفير الدعم الفني والتقني، وضمان بيئة آمنة ومجهزة تُسهم في تحقيق أهداف مركز البحوث الصحية، وذلك من خلا

 .لأمن والسلامة، المرافق، التجهيزات، والتشغيل والصيانةمجالات تقنية المعلومات، ا
 التعريف:

 وتشمل: خدمات تقنية المعلومات والدعم الفنيأولا: 

مهام ال

 والاختصاصات:

  .الإشراف ومتابعة أعمال تقنية المعلومات، إدارة الشبكات، وصيانة الحواسيب في مرافق المركز .1

 .في مجالات تقنية المعلومات، والخدمات البحثية والبرمجية، وفق الأهداف المحددةتنفيذ السياسات والبرامج المعتمدة  .2

  .للمركز وأرشفة المحتوى المتعلق بها ة الرسميةالإلكترونيصفحة الإشراف على تطوير وتحديث محتوى ال .3

 . قني وفق سياسات العمادات ذات العلاقةالمتابعة التقنية للحواسيب، وتجهيز البرمجيات اللازمة، وتقديم خدمات الدعم الفني والت .4

 .متابعة توفر وصيانة أنظمة المراقبة، وقاعات العرض، والتدريب .5
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 :التشغيل والصيانة وإدارة المرافقثانياً: خدمات 

 .Excelو PDFو Word بصيغوذلك عداد قوائم الاحتياجات البحثية وغير البحثية السنوية بنهاية كل عام، مع إرفاق المواصفات الفنية إ .1

 .إعداد ومتابعة تنفيذ خطط الصيانة الوقائية والعلاجية والطارئة .2

 .اقتراح الحلول لمعالجة الأخطاء التنفيذية في مرافق ومعدات المركز .3

 .التشغيل والصيانة، وإعداد ملفات متابعة لها وأدلة مراجعة وإعداد كتيبات .4

 .كهرباء، التكييف، والسلامةالاحتفاظ بالمخططات التنفيذية لأنظمة ال .5

 .عداد الخطط التطويرية للوحدة وتحسين كفاءتها التشغيليةإ .6

 واعداد التقارير الخاصة بها. مراقبة جودة الأداء والخدمات المقدمة .7

 :ثالثاً: مهام أخرى

 .للمركز شغيليةضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة الت خدمات المساندةتنفيذ ما يخص ال .1

 .تنفيذ أي مهام أخرى تُكلف بها من قبل مدير الإدارة .2

ية:المال ( الإدارة4)  

في مركز البحوث الصحية، وتشمل مسؤولياتها متابعة السلف، إدارة العهد، الإشراف على  اتتنظيم وإدارة العمليات المالية والمستودعبالإدارة المالية  تُعني

 .زات اللازمة لتيسير العمل البحثي والإداري، بالتنسيق مع الإدارة المالية والجهات ذات العلاقة داخل الجامعةالمشتريات، وضمان توفر المواد والتجهي
 التعريف:
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 :الشؤون المالية والسلف أولا: إدارة

مهام ال

 والاختصاصات:

 .ة ومؤقتهالمالية بالجامعة من سلف مستديم الإدارةالمالية بالتنسيق مع مركز تامين احتياجات ال .1

 .الموارد المالية لتغطية المستلزمات والصيانة والتشغيل وفق أنظمة الصرف المعتمدة أمينت .2

 .طلبات السلف المالية للمركز ومتابعتهاورفع إعداد  .3

 المعتمدة.حسب أنظمة الصرف  السلف المالية للمركز متابعة الصرف من .4

 .المالية بالجامعة الإدارةبالتنسيق مع  ء الغرض منهاانتهابعد  مركزالسلف الخاصة بال سدادمتابعة  .5

 .الأنظمة المعتمدةوللوائح المصادقة على طلبات صرف المستحقات المالية لمنسوبي المركز وفقاً  .6

 لإدارة المالية.ا أنشطة وإنجازاتعمال أسنوي عن الرير ارير دورية والتقاعداد تق .7

 .الأنظمة المعتمدةواللوائح  في سرعة الإنجاز ضمن تحديث إجراءات العمل المالي بما يسهم .8

 :إدارة المشتريات والاحتياجاتثانياً: 

الجودة والسعر وسرعة التوريد  حيثالحصول على أفضل العروض من عبر والمعدات  والأدوات موادالمن  هحداتالمركز وو اتمتابعة تامين احتياج .1

 جامعة.بال إدارة المشتريات بالتنسيق معوالصيانة 

 .رفع الطلبيات اللازمة للإدارة المالية، ومتابعة إجراءات التوريد والاستلام والمستخلصات المالية .2

 .تأمين الأجهزة والمستلزمات المطلوبة وفق المواصفات المحددة من الوحدات، وبما يحقق الكفاءة المالية والوظيفية .3

 .الداعمة للعمل البحثي والإداري بسرعة وجودة عالية توفير الاحتياجات المكتبية والمطبوعات والمواد .4

 .جميع المواد والمعدات الواردة للمركز بعد التحقق من مطابقتها للشروط النظاميةوتسليم استلام  .5
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 .ضمان توفير المواد والأصناف المطلوبة في الوقت والمكان المناسبين بالتعاون مع إدارة المستودعات .6

 والعهد: ستودعاتالم ثالثاً: إدارة

 .تنظيم عمليات التخزين والنقل بشكل آمن وسليم يتوافق مع طبيعة الأصناف المخزنة .1

مهام ال

 والاختصاصات:

 .والصرف والرجيع الاستلامتطبيق قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية على عمليات  .2

 .وتحديثها ،وتسليم التجهيزات، وتوثيقها المركز،تنظيم عهد  .3

 .ل العهد على الأفراد، وتنظيم عمليات إسقاطها، واعتماد إخلاء الطرف بالتنسيق مع المستودعات المركزيةتسجي .4

 .إجراء الجرد السنوي والمفاجئ لمستودعات المركز، ومتابعة تقارير المخزون .5

 .المحافظة على أصول وممتلكات المركز، والعمل على تنميتها وصيانتها .6

 .لوحدات المركز بناءً على طلبات الصرف المعتمدةة المتوفرصرف الأصناف  .7

 .إعداد تقارير دورية عن أرصدة المواد، والتقارير الإحصائية لحركة المخزون، ورفعها للجهات المعنية .8

 .تقديم التسهيلات والدعم اللازم لعمل لجان الجرد السنوية والدورية .9

 . ين إجراءات الصرف وحماية المواد من الفقد أو التلفتقديم المقترحات لتطوير العمل المستودعي، وتحس .10

 :رابعاً: مهام أخرى

 .لتنسيق مع وحدات المركز لضمان تنفيذ العمليات المالية والمستودعية بكفاءةا .1

 .للمركز شغيليةتنفيذ ما يخص الوحدة ضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة الت .2

 .قبل مدير الإدارةمن  كلف بهاتنفيذ أي مهام أخرى تُ  .3
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ً
 : والتدريبوالجودة التطوير وحدة  رئيس : خامسا

مركز البحوث الصحية، ويضطلع بمسؤولية تعزيز  لداخ الأداءومؤشرات التشغيلية لاعتماد والجودة والتقارير االمسؤول عن والتدريب هو والجودة التطوير  وحدة رئيس

ويتم ترشيحه من قبل مدير مركز  ايير الاعتماد المؤسسي، ونشر ثقافة الجودة والتحسين المستمر في جميع أنشطة المركزجودة الأداء الإداري والبحثي، وتحقيق مع

 البحوث الصحية ويُعتمد من صاحب الصلاحية.

 التعريف:

  الارتباط الإداري: .بمدير مركز البحوث الصحيةتنظيمياً والتدريب والجودة التطوير  وحدةرئيس يرتبط 

 :أولًا: التخطيط والتنظيم الإداري

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 .وتحديد آليات التنسيق بين الوحدات التابعة له مهاموالتدريب، مع توصيف ال والجودةالتطوير إعداد النظام الداخلي لتنظيم عمل وحدة  .1

 .حيةالصمركز البحوث  مديرمع بالتنسيق  للمركز،التشغيلية  ةتنفيذ الخطمتابعة إعداد و .2

 .إعداد خطط الطوارئ للوحدات والتأكد من جاهزيتها وتنفيذها .3

 .للمركزوالإجرائي تقديم مقترحات لتطوير الدليل التنظيمي  .4

 :ثانيًا: التدريب والتطوير وبناء القدرات

 .ترسيخ مفاهيم الجودة والتطوير والتدريب، ونشر ثقافتها على مستوى المركز .1

ة والإدارية في المركز من خلال تحديد الاحتياجات التدريبية المتخصصة، واقتراح البرامج المناسبة وآلياتها، والتنسيق تطوير الكوادر البحثي .2
 .وفقاً للوائح والأنظمة،ومتابعة تنفيذها لتنفيذها مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها، 

 .وورش العمل في إطار اللوائح المعتمدةالتكاليف المالية للبرامج والدورات التدريبية  إعداد .3

بة متابعة وتقييم الخطط والبرامج التدريبية والتطويرية للعملية البحثية في المركز؛ لتحليل التحديات والمعوقات، واقتراح الحلول المناس  .4
 .لضمان سيرها وفق الأهداف المحددة
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  :الجودة والتقييم المؤسسيثالثاً: 

اسات والمعايير الداخلية لضمان الجودة والتحسين المستمر، مع المراجعة الدورية لتطويرها بما يتناسب مع مستجدات العمل وضع الخطط والسي  .1

 .البحثي والإداري

 

وتصميم أدوات القياس والمراجعة اللازمة لمتابعة التقدم وتحسين لعمل البحثي والإداري، جودة الكمية ونوعية وضع مؤشرات قياس أداء  .2
 ..داءالأ

، وتقديم تقارير التغذية الراجعة لضمان من خلال مؤشرات أداء رئيسية متابعة التزام وحدات المركز بمعايير الجودة، وتقييم الأداء بشكل دوري .3

 .التحسين المستمر

 .ان تحقيق المعايير المطلوبةلضم  ذات العلاقةوالأنشطة  جميع الأعمال وتنسيق  تنفيذ متطلبات الاعتماد المؤسسي للمركز، الإشراف على  .4

 :رابعًا: قواعد البيانات والتقارير

 وإعداد قواعد بيانات بها. المركزوالمستفيدين من الإشراف على جمع البيانات والإحصاءات المتعلقة بالباحثين  .1

 .التطوير المنفذةتقييم أداء الوحدات وبرامج التدريب و ةً تضمنملمدير المركز  ورفعها دوريةال إعداد التقارير .2

 .الإشراف على إعداد التقرير السنوي الشامل لأنشطة المركز ورفعه للجهات المختصة بعد اعتماده .3

 :ام أخرىمها: خامسً 

 .تنفيذ أي مهام أخرى يُكلف بها من قبل مدير المركز وفق ما تقتضيه مصلحة العمل .1
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جموعة من الصلاحيات التي تُمكّنه من أداء مهامه بكفاءة، وفقًا للأنظمة واللوائح المعتمدة، وتشمل هذه الصلاحيات مب والتدريبوالجودة التطوير  رئيس وحدةيختص 

 :ما يلي

 

رئيس  صلاحيات

التطوير  وحدة

والجودة 

 :والتدريب

 :أولًا: الصلاحيات الإدارية والتنظيمية

 .التابعة له كياناتالتوصية بتكليف مشرفي ال .1

 .بما يحقق الأهداف التشغيلية وبما يتوافق مع اللوائح والأنظمة المعتمدة لتنظيم العمل  ت لمدير المركز لاعتماد ما يلزمرفع التوصيا .2

 :والتقويمية ثانيًا: الصلاحيات التخطيطية والتطويرية

 .البرامج التدريبية وحدةواحتياجات ئج التقييم وضع وتحديث الخطط والبرامج التدريبية والتطويرية، ومتابعة تنفيذها، وتعديلها بناءً على نتا .1

 والتطوير الوظيفي. الأداء المؤسسي حسينوتحليل أثر البرامج التدريبية على تبشكل دوري تقييم أداء منسوبي المركز  .2

 مع التوصيات اللازمة.إلي مدير المركز ورفعها  ،بالوحدةالخاصة وخطط العمل  مؤشرات الأداءتقارير إعداد تقرير الخطة التشغيلية و .3

 :ثالثًا: الصلاحيات المالية واللوجستية

 نجازها.فع الاحتياجات المالية والتدريبية الخاصة بالبرامج المعتمدة ومتابعتها حتى إر .1

 .التطويريةو التدريبية التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المركز لتسهيل تنفيذ البرامج .2

 .الرسمية اللازمة لتنفيذ مشاريع التطوير والتدريب داخل المركز وخارجهإجراء المراسلات  .3
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المرتبطة  كياناتال البرامج التدريبية. .1

رئيس وحدة ب

والجودة التطوير 

 :والتدريب

 التطوير والجودة. .2

 البرامج الخاصة بالمركز. .3

البرامج التدريبية: لجنة (1)  

ومتابعة تنفيذها،  التدريبية،د وتحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي المركز من الكوادر البحثية والإدارية، وتنظيم البرامج والدورات البرامج التدريبية برص لجنةتُعنى 

يق التميز البحثي . وتهدف الوحدة إلى تطوير المهارات المهنية والبحثية، ورفع كفاءة الأداء، بما يسهم في دعم الإنتاج العلمي وتحقوتقييم أثرها، وفاعليتها

 .والإداري

 التعريف:

 :التخطيط والتنسيق :أولًا 

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 . لذلك لائمةووضع الخطط التنفيذية الموالمستفيدين من خدمات المركز  الإدارية،تحديد الاحتياجات التدريبية السنوية للباحثين والكوادر  .1

 .عة للمشاركة في تنفيذ البرامج التدريبيةعوة المختصين والخبراء من داخل المركز والجامد .2

 .المركزب الخاصة البرامج التدريبية لاعتماد وتنفيذ الجهات المعنية التنسيق مع .3

 والتقييم: ثانيًا: التنفيذ والمتابعة

 .وفق الخطط المعتمدة البرامج التدريبية تنفيذ ومتابعة تنظيم وتنسيق .1

 .خاصة بتنفيذ البرامج التدريبية، ورفعها للجهات المعنيةمتابعة إعداد التقارير الدورية ال .2
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مبنية على نتائج التطوير التحسين واللنماذج المعتمدة، وتقديم خطط ا باستخدامقياس أثر البرامج التدريبية ومدى مواءمتها لاحتياجات المستفيدين،  .3

 .هداف التدريبيةمتابعة تنفيذ تلك الخطط لضمان رفع الكفاءة وتحقيق الأوالقياس، 

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 وتطويرها. بالمركز واقتراح سبل تحسينها احةمتابعة وتقييم فعالية مصادر التدريب المت .4

 :: التقارير والمهام الإداريةثالثاً 

 .للمركز شغيليةضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة التالمتطلبات المتعلقة بالبرامج التدريبية تنفيذ  .1

 من قبل مشرف التطوير والتدريب في نطاق اختصاصها. كلف به من أعمالتُ تنفيذ ما  .2

التطوير والجودة:لجنة ( 2)  

يذها، ومتابعة تنف التدريبية،البرامج التدريبية برصد وتحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي المركز من الكوادر البحثية والإدارية، وتنظيم البرامج والدورات  لجنةتُعنى 

. وتهدف الوحدة إلى تطوير المهارات المهنية والبحثية، ورفع كفاءة الأداء، بما يسهم في دعم الإنتاج العلمي وتحقيق التميز البحثي وتقييم أثرها، وفاعليتها

 .والإداري

 التعريف:

 :والجودة نشر ثقافة التطوير :أولًا 
 

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 

 

 .بين جميع منسوبي المركزوالتحسين المستمر جودة النشر وتعزيز ثقافة التطوير و .1

 .توعوية لنشر مفاهيم التطوير والجودة والاعتماد المؤسسيالعمل المحاضرات وورش النظيم ت .2

 .، وتحديثها بانتظاممركزدلة والنشرات التعريفية الخاصة بالالأكتيبات والإعداد  .3

 :ط والتطوير المؤسسيثانيًا: التخطي

 قة.للمركز بما يتسق مع الخطة التنفيذية لوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع الكيانات ذات العلا شغيليةالخطة التإعداد  .1

 . تطويرية لرفع كفاءة المركز البحثية والإداريةوالمبادرات ال خططالاقتراح  .2
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  .على مستوى الجامعةفي مجالات البحوث الصحية تطوير والتدريب المرتبطة بالتقويم وضمان الجودة للهداف الأسياسات والاهمة في وضع المس .3

 

 

 

 

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 

 

 

 

 

 

 :ثالثًا: الاعتماد والجودة

 .عتماد ولجان الجودة الداخليةوالتنسيق لاستقبال فرق الزيارات الخارجية من هيئات الامتطلبات المركز الخاصة بالاعتماد المؤسسي متابعة تنفيذ  .1

 .التطوير والجودة داخل المركز عملياتلتواصل المستمر مع عمادة التطوير والجودة ووحداتها المختلفة لتنسيق ا .2

 .الجودة والاعتماد، ورفعها لإدارة بالمركزبتوثيق الجهود والنتائج المتعلقة  .3

 :رابعًا: قواعد البيانات والتقارير

 .المركز داخلى إنشاء وتحديث قواعد بيانات الأداء وضمان الجودة الإشراف عل .1

 .إنشاء وتحديث سجل الأداء والإنجاز لجميع وحدات المركز .2

 .التطوير والاعتماد، وتطبيقها في عمليات التحسين المستمر أنشطةجمع وتحليل البيانات المرتبطة ب .3

 المركز ورفعها للجهات المعنية. لمهني ورضا المستفيدين عن أنشطةمستوى التطور اب الخاصةدورية التقارير الإعداد  .4

 :خامسًا: تقييم الأداء والتحسين المستمر

 الخاصة بالمركز وتحليل نتائجها ورفع التوصيات اللازمة.جودة المؤشرات الأداء وتصميم أدوات قياس  .1

 الإجراءات التصحيحية والتحسينية. اقتراحومعتمدة وفق مؤشرات الأداء التقييم أداء الوحدات البحثية والإدارية،  .2

 .الاعتمادالجودة وبالمركز في مجالات التطوير و كيانات المختلفةتقديم الدعم الفني والإداري لل .3

 :أخرىسادسًا: مهام 

 .تنفيذ أي مهام أخرى ت ذات علاقة بالتطوير والجودة والاعتماد تُسند إلى الوحدة من قبل إدارة المركز .1
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  البرامج الخاصة:لجنة ( 3)

خصصة لتلبية احتياجات وحدات معينة داخل المركز أو فئات محددة من منسوبيه، مثل الباحثين تالبرامج الخاصة بتصميم وتنفيذ برامج تدريبية أو تطويرية م لجنةتُعنى 

 حقق الأهداف المنشودة للمركز.أو الإداريين، بما ي
 التعريف:

 والدعم: التنظيمالتخطيط و :أولًا 

 مهامال

 :ختصاصاتولا

 .الأنظمة والسياسات المعتمدة بما يتوافق مع ادارة البرامج الخاصة،إعداد وصياغة الآليات والإجراءات التنفيذية الخاصة بعمل  .1

 بالتنسيق مع وحدة التدريب. منها وفقاً لأولويات المركز وخططه التشغيلية ةمستفيدفئات الوال الخاصة المطلوبةالتدريبية تحديد البرامج  .2

 النماذج المعتمدة. باستخدام أثرها على الفئات المستهدفة قياسوميدانياً تنظيم تقديم البرامج الخاصة، ومتابعة تنفيذها  .3

يادة البحثية وتحقيق الأولويات عزز الر يُ المبادرات النوعية والمبتكرة، والمشاريع البحثية الوطنية المتخصصة في مجالات البحوث الصحية، بما دعم تنفيذ  .4

 .لقطاع الصحيلالوطنية 

 والمهام الإدارية: : المتابعة والتقييمنياً ثا

 عند الحاجة. مراجعة تقارير وتوصيات البرامج الخاصة وفق النماذج المعتمدة، ومتابعة الإجراءات التصحيحية المناسبة .1

 .لضمان تحقيق النتائج المرجوة لمحددة ومناقشة فعاليتها مع الجهات المنفذة والمستفيدينالتزام البرامج الخاصة بالأهداف امدي التحقق من  .2

 مركز.إدارة ال ورفعها إلىللوحدة  بالإضافة للتقرير السنوي البرامج الخاصة،ب المتعلقةدورية القارير التإعداد  .3

 مركز.لل شغيليةوالخطة التالمؤسسي  الاعتمادملف  ضمنالوحدة  متطلباتتنفيذ  .4

 مشرف التطوير والتدريب.تنفيذ أي مهام أخرى تُكلّف بها في نطاق اختصاصها من قبل  .5
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 سادس
ً
فال : ا  وحدات البحثية: ال العام على مشر

، وضمان توافقها مع المعايير أحد أعضاء مجلس مركز البحوث الصحية، يُكلف بالإشراف على الوحدات البحثية وتيسير عمليات البحث العلميمشرف الوحدات البحثية هو 

 .المركزوالنشر العلمي بالمعتمدة، والمساهمة في تطويرها وتعزيز ثقافة البحث 
 التعريف:

  الارتباط الإداري: .بمدير مركز البحوث الصحيةتنظيمياً يرتبط مشرف التطوير والتدريب 

 :أولًا: الإشراف العام على البحث العلمي

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 .تقديم الاستشارات الفنيةوكياناته و والمنشورات العلمية بالمركزحث العلمي لإشراف على أنشطة البا .1

 .متابعة تنفيذ الأنشطة البحثية وتحليل مخرجاتها وتطويرها، بالتنسيق مع مشرف التطوير والتدريب .2

 بين كيانات المركز ومنسوبيه.ترسيخ ثقافة التعاون والتكامل البحثي  .3

 .بما يعزز مكانة المركز البحثية م المبادرات والمشاريع البحثية النوعية والمبتكرة المقدمة للمركزدع .4

 :ثانيًا: دعم الباحثين والتمكين العلمي

 المتخصصة. ةواستقطاب الكفاءات والخبرات العلميوالمتعاونين احتياجات المركز من الباحثين بخصوص  فع التوصيات لمدير المركز لاعتماد ما يلزم .1

 .البحثية متطلباتهم نسيق وتأمينتيسير التواصل بين الباحثين وإدارة المركز لت .2

للباحثين وطلاب الدراسات العليا وبحوث ما التدريبية المتخصصة  الاحتياجات بخصوص لاعتماد ما يلزموحدة التطوير والجودة والتدريب فع التوصيات لر .3

 مع الجهات ذات العلاقة.  اتنفيذهلوالتنسيق بعد الدكتوراه 

وخارج المركز، وفقاً اللوائح،  ،داخل حفيز الباحثين على المشاركة الفاعلة في الدورات وورش العمل التطويريةتبخصوص  فع التوصيات لمدير المركز لاعتماد ما يلزمر .4

 والأنظمة المعتمدة.

 وإجراءات السلامة والصحة المهنية ذات العلاقة. يات البحثيةوالخطط والأولو ،لفرص البحثيةتتضمن امتكاملة توصيات إعداد  .5
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 :ثالثًا: الشراكات والتعاون المؤسسي

الصحية لدعم البحوث  المقترحة خارجيةالداخلية وال بخصوص الشراكاتلمدير المركز لاعتماد ما يلزم وحدة الشراكات الوطنية والدولية فع توصيات ر .1

 مدة.وفقاً للوائح والأنظمة المعت

 .الأبحاث الصحية ذات الأثر المجتمعي، بما يتوافق مع رسالة وأهداف الجامعةدعم تعزيز المسؤولية المجتمعية من خلال  .2

 مهامال

 لمسؤوليات:وا

 :رابعًا: المتابعة والتقويم وضمان الجودة

 .للمركز شغيليةلتضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة ا ات البحثيةتنفيذ ما يخص الوحدالإشراف على  .1

 :خامسًا: الشؤون المالية والإدارية

 والصحة المهنية، وفقا للوائح، والأنظمة المعتمدة. ،العلمي والسلامةاعتماد المتطلبات المالية والتقنية المرتبطة بالبحث  .1

 دارة المالية بالمركز. بالتنسيق مع الإ حصر الموجودات والأصول المتعلقة بالوحدات البحثية وإعداد محاضر الاستلام .2

 :سادسًا: التقارير وقواعد البيانات

 للمركز وتحديثها.جمع وتنظيم قواعد البيانات والإحصائيات البحثية  .1

 .والتدريب بالتنسيق مع مشرف التطوير والجودةصياغة المقترحات الخاصة بالدليل التنظيمي للمجال البحثي إعداد و .2

 . التحديات المصاحبةالبحثي، المنشورات العلمية، السلامة والصحة المهنية، والأداء  المركز تشملرة تقديم تقارير دورية لإدا .3

 .في إعداد التقرير السنوي للمركز بما يشمل المؤشرات البحثية شاركةالم .4

 :خرىسابعًا: مهام ا

 من قبل مدير المركز في نطاق اختصاصه. تنفيذ ما يكلف به من أعمال .1
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 :مجموعة من الصلاحيات التي تُمكّنه من أداء مهامه بكفاءة، وفقًا للأنظمة واللوائح المعتمدة، وتشمل هذه الصلاحيات ما يلي العام على الوحدات البحثية تولى المشرفي

 

 صلاحيات

العام  مشرفال

على الوحدات 

 البحثية:

 :أولًا: الصلاحيات الإدارية والتنظيمية

 .في الوحدات التابعة لهمشر كليفالتوصية بت .1

 .المعتمدة والأنظمةللوائح ا ، وفقالبحثية ووحدة والسلامة والصحة المهنيةضمان حسن سير العمل في الوحدات  بخصوص يلزمرفع التوصيات لمدير المركز لاعتماد ما  .2

 لإعتمادها. ا إلى الجهات المختصةورفعهووحدة السلامة والصحة المهنية وتحديث خطط العمل الخاصة بالوحدات البحثية  إعداد .3

 التابعة له.اعتماد تقارير الإنجاز وخطط العمل المقدمة من الوحدات  .4

 .المركز إدارةالتحديات، والمقترحات، ورفعها إلى وإعداد تقارير دورية شاملة عن سير العمل،  .5

 لامة والصحة المهنية.والس اعتماد محاضر استلام الأجهزة والمعدات والطلبيات الخاصة بالأبحاث .6

 للمركز أو الجامعة. الرئيسي المستودع من الصرف طلبات على التوقيع .7

 :ثانيًا: الصلاحيات المالية

النظامي  سدادها، وضمان البحثية ووحدة السلامة والصحة المهنية فع الاحتياجات المالية والبحثية ومتابعة الطلبيات والمشتريات الخاصة بالوحداتر .1

 .نسيق مع الجهات المعنيةبالت

 .التوصية بالصرف من ميزانية الأبحاث في حدود الصلاحيات المعتمدة نظامًا .2

 .التوصية بمكافآت الباحثين المشاركين في الأبحاث الممولة خارجيًا وفقًا للوائح والأنظمة .3

 :ثالثًا: الصلاحيات البحثية والفنية

 ووحداته. في المركزوالسلامة والصحة المهنية  البحث العلميأنشطة تنظيم ل اللازمةجراءات الإوضع  .1

 .وتقييم نتائجها وتقديم التوصيات الفنية بشأنها والمشاريع،لأبحاث تنفيذ امتابعة  .2
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 .من حيث جودة الأبحاث والمشاريع ومدى مساهمتها في تحقيق أهداف المركز البحثية وحداتتقويم أداء ال .3

 صلاحيات

العام  مشرفال

على الوحدات 

 البحثية:

 .أو رفضها الصحية بالمراحل البحثية المعتمدة بالجامعة والتوصية بقبولهابحوث المشروعات تحكيم  المشاركة في .4

 .ختيار الباحثين المنفذين لهاالرفع بتوصية لمجلس المركز لاالممولة خارجيًا من الجهات الحكومية أو الخاصة، و الصحية دراسة الأبحاث .5

 .ار النشرات التعريفية بالمركز وبرامجه البحثية بالتنسيق مع الجهات المختصةإصد .6

 .المعتمدة والأنظمةللوائح ا تنفيذ الاتصالات والمراسلات المتعلقة بمشاريع الأبحاث مع الجهات ذات العلاقة وفق .7

 :الموارد البشرية صلاحياترابعًا: 

 .واقتراح إنهاء أو عدم تجديد العقود عند الحاجة المعتمدة،الخطة  وفقلفنية والبحثية التوصية بالتعاقد مع الخبراء والكفاءات ا .1

 تهممباشر عن لإبلاغوطلاب الدراسات العليا وما بعد الدكتوراه وا الموافقة على منح الإجازات العادية والاضطرارية، وإخلاء الطرف للباحثين والمتعاونين .2

 .العمل

 .ظيفي الخاص بالباحثين، ورفعه لصاحب الصلاحية لاعتمادهإعداد تقييم الأداء الو .3

 كياناتال وحدة الأبحاث الجينية. .1

 المرتبطة

العام مشرف بال

على الوحدات 

 البحثية:

 .والطب التجديدي وحدة أبحاث الخلايا الجذعية .2

 .والدراسات العلياركزية البحوث الم وحدة .3

 .ةالمتخصصة بالكليات الصحيثية البح اتوحدال .4

 وحدة السلامة والصحة المهنية. .5

 البحثية. الشراكاتالتعاون وحدة و .6
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 تعريف الوحدات المرتبطة بالمشرف العام على الوحدات البحثية:

الجينية المبتكرة، والعلوم الجينية، بما يشمل أبحاث الجينوم، الطفرات الجينية، والعلاجات البشرية بإجراء الأبحاث والدراسات المتعلقة بالوراثة  تُعني

 .مع التركيز على تطبيقاتها في الأمراض الوراثية والوقاية منها
 :الأبحاث الجينية حدةو .1

راتيجيات تُعنى الوحدة بإجراء الأبحاث المتخصصة في مجالات الخلايا الجذعية وتطبيقاتها المختلفة في الطب التجديدي، مع التركيز على تطوير است

كما تهدف إلى دعم التقدم العلمي في هذا المجال من خلال تصميم وتنفيذ الدراسات الأساسية والتطبيقية، والمساهمة في  بحثية وعلاجية مبتكرة.

 .إيجاد حلول علاجية متقدمة للأمراض المستعصية، بما يتماشى مع أولويات البحث الوطني والمعايير العلمية العالمية

 وحدة أبحاث الخلايا الجذعية .2

 :ديوالطب التجدي

لإجراء الأبحاث والمبادرات  توفير الموارد البحثية والمختبرية اللازمةبالإضافة الي الأبحاث المشتركة والدراسات متعددة التخصصات،  الوحدة بإجراء عنيتُ 

 العليا وما بعد الدكتوراه.طلاب الدراسات  البحثية المبتكرة وأبحاث

ركزية وحدة البحوث الم .3

 :والدراسات العليا

فيذ نى هذه الوحدات، التابعة للكليات الصحية المختلفة مثل كلية الطب، وطب الأسنان، والصيدلة، والعلوم الطبية التطبيقية، والتمريض، بتنتُع

 ونالمشاريع البحثية المتخصصة في مجالاتها الأكاديمية والعلمية. وتهدف إلى دعم البحث العلمي وتطوير المعرفة التخصصية، مع تعزيز التعا

 .البحثي المشترك بين الكليات، بما يسهم في تحقيق التكامل البحثي وتلبية احتياجات المجتمع الصحية والبحثية وفق أولويات الجامعة

المتخصصة ثية البح اتوحدال .4

 :بالكليات الصحية

لمعايير ل وفقاً ، البحوث الصحية ية داخل مركزالسياسات والإجراءات التي تضمن توفير بيئة عمل آمنة وصحومتابعة تُعنى هذه الوحدة بوضع وتنفيذ 

 والتي تضمن سلامة منسوبي المركز والمستفيدين من خدماته.والأنظمة المحلية والدولية 

السلامة والصحة  ةوحد .5

 المهنية:

ما يدعم تختص وحدة التعاون والشراكات البحثية بتعزيز الشراكات البحثية المحلية والدولية لمركز البحوث الصحية، وتنسيق المبادرات المشتركة ب

 حثية والتنموية ويعزز مكانته الوطنية والدولية.أهدافه الب

الشراكات و التعاون حدةو .6

 بحثيةال

 المهام والاختصاصات للوحدات البحثية المرتبطة بالمشرف العام على الوحدات البحثية:
 

 :أولًا: المهام البحثية والفنية بالجامعة. أولويات البحث العلمي تسق معبما ية للوحدة سنويً والتدريبية التحديد ودراسة الاحتياجات البحثية  .1
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 .ومتابعة تنفيذها وفق الجدول الزمني المعتمدإعداد ورفع المقترحات البحثية،  .2
 

  .متابعة سير الأبحاث الجارية، وإعداد التقارير الفنية الدورية عنها .3
 (ياوالدراسات العلركزية البحوث الماللازم لتسهيل تنفيذ الأبحاث والمبادرات المبتكرة وأبحاث الدراسات العليا وما بعد الدكتوراه )خاص بوحدة  تقديم الدعم .4

 (.والدراسات العلياركزية البحوث المالصحية )خاص بوحدة  برامج البحوث التعاونية المشتركة بين الكلياتتنسيق  .5

 ر.الحفاظ على نظافتها وتنظيمها بشكل مستمضمان داخل المعامل، و والصحة المهنية اتباع معايير السلامة .1
: المهام المتعلقة بالسلامة نياً ثا

 :والصيانة
 لإجراء اللازم. والتنسيق مع الجهات المعنية البحثيةلصيانة الدورية أو الطارئة للأجهزة طلب ا .2

 .الشامل للأجهزة والأدوات المعمليةأو الطارئ الجرد السنوي التعاون مع الجهات المختصة في عمليات  .3

 شرف العام على الوحدات البحثية. المإعداد تقارير دورية شاملة عن سير العمل، التحديات، والمقترحات، ورفعها إلى  .1

 مركز.لل شغيليةوالخطة التالمؤسسي  الاعتمادملف  ضمنالوحدة  متطلباتتنفيذ و في إعداد التقرير السنوي للمركز شاركةالم .2 :: المهام الإدارية والتقاريرثالثاً 

 تكلف بها من المشرف العام على الوحدات البحثية. أي مهام أخرى .3

 .ية لبناء وتطوير الشراكات البحثية بما يتوافق مع أولويات المركز البحثيةإعداد خطة سنو .1

 .التنسيق لإبرام مذكرات التعاون واتفاقيات الشراكة البحثية وفق الأنظمة المعتمدة بالجامعة .2

 .إدارة برامج التبادل البحثي والتدريب وتنسيق الزيارات العلمية بين المركز والجهات الخارجية .3

 .فيذ الاتفاقيات وتوثيق المخرجات البحثية والعلمية الناتجة عنهامتابعة تن .4

 .التنسيق مع الجهات التمويلية المحلية والدولية لتقديم مقترحات بحثية مشتركة .5

 .تمثيل المركز في الاجتماعات المتعلقة بالتعاون البحثي، ورفع تقارير دورية حول مستوى التقدم والنتائج .6

 .الشراكات البحثية ورفعها للمشرف العام على الوحدات البحثيةإعداد تقارير سنوية عن  .7

الوطنية  مهام الشراكات: رابعاً 

 :والدولية
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 مهام واختصاصات وحدة السلامة والصحة المهنية المرتبطة بالمشرف العام على الوحدات البحثية:

  .عايير والأنظمة المحلية والدولية ومتابعة اعتمادها من الجهات المختصةلمل وفقاً  بالمركز السلامة والصحة المهنيةوإجراءات  اتوتحديث سياسإعداد  .1
أولًا: السياسات والتخطيط 

 :الاستراتيجي
 .لمخاطر المحتملة في المعامل والمرافق البحثية وتطوير الإجراءات المناسبة للحد منهال إجراء تقييم دوري .2

 .التجهيزات الإضافية المقدمة من الوحدات المختلفةمراعاة متطلبات السلامة المهنية عند دراسة طلبات  .3

 .تقييم دورية، ورفع التقارير للإدارة متابعة جاهزية أنظمة الأمن والسلامة بكافة مرافق المركز، باستخدام أدوات .1

 :ثانيًا: المتابعة والرقابة والتقارير
 .جمع وتحليل إحصائيات حوادث العمل، ووضع التوصيات لمنع تكرارها .2

 .العاملين باستخدام وسائل الوقاية أثناء أداء مهامهم حسب طبيعة العمل متابعة التزام .3

 .وضمان تطبيق معايير التخزين والتداول الآمن لإشراف على سلامة الأجهزة والمواد الكيميائية والبيولوجية داخل المختبراتا .4

 .الدورية والبرامج التحفيزية التوعية حملاتمن خلال نية والصحة المهتعزيز ثقافة الالتزام بأنظمة ومعايير السلامة  .1

 .الطوارئحالات مجالات السلامة والإسعافات الأولية والتعامل مع  تدريبية متخصصة فيبرامج  تنظيم .2 :: التوعية والتدريبثاً ثال

 .تخدامها، وضمان كفاءتها وكفايتها، والتدريب على اسومستلزمات السلامة والصحة المهنيةتوفير أدوات رفع الطلبيات الخاصة ب .3

، وفقا اللوائح والأنظمة في كل ما يتعلق بمتطلبات السلامة والصحة المهنية لتنسيق مع الجهات المختصة داخل الجامعة وخارجهاا .1

 المعتمدة.

: التنسيق والمتابعة عاً راب

 :الإدارية

 .للمركز شغيليةوحدة ضمن ملفات الاعتماد المؤسسي، والخطة التال متطلباتتنفيذ و في إعداد التقرير السنوي للمركز شاركةالم .2

 المشرف العام على الوحدات البحثية.من قبل الوحدة تنفيذ أي مهام أخرى تُكلف بها  .3
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  :التعاون والشراكات البحثيةمهام واختصاصات وحدة 

 .وضع الإطار التنظيمي لعمل الوحدة وتحديد مهامها وآلياتها الداخلية بالتنسيق مع رئيس وحدة التطوير والجودة والتدريب .1

 :التخطيط والتنظيمأولًا: 

للدراسات العليا والبحث  إعداد الخطة التشغيلية السنوية للتعاون والشراكات البحثية بما يتوافق مع أهداف المركز وخطط وكالة الجامعة .2

 العلمي.

 .إعداد وتحديث لوائح وإجراءات التعاون والشراكات البحثية وفق الأنظمة المعتمدة .3

 .تطوير مسارات التعاون البحثي، بما يشمل الشراكات المشتركة، والعضويات المؤسسية، وتبادل الخبرات، والتدريب البحثي .4

 .اجة وبموافقة الجهة المختصةاقتراح تكليف منسقين أو فرق عمل عند الح .5

 .إعداد وتحديث نماذج التعاون الموحدة .6

 .إعداد ورفع التقارير الدورية عن إنجازات الوحدة لاعتمادها .7

 .الكليات والكيانات البحثية الأخرى بالجامعة لدمج الجهود في مشاريع تعاون بحثي محلية ودوليةالتنسيق مع  .1

بناء الشراكات والتعاون ثانيًا: 

 :داخل الجامعة

 .رصد وتيسير الفرص البحثية المشتركة بين الأقسام والكليات، ودعم تشكيل فرق بحثية متعددة التخصصات .2

 .تنظيم لقاءات تعريفية دورية للتعريف بفرص التعاون والشراكات البحثية .3

 .وتحديث خريطة للشركاء المحتملين داخل الجامعة وربطهم بمشاريع المركزإعداد  .4

 .اقتراح مشاريع تعاون بحثي نوعية، وتقييم جدواها قبل اعتمادها .5

 اعتماد وتنظيم برامج التدريب البحثي المشتركة ضمن نطاق الوحدة بالتنسيق مع وحدة التطوير والجودة والتدريب. .6

 .استكشاف وتقييم فرص التعاون مع الجامعات والمراكز البحثية والهيئات الصحية والشركات التقنية والطبية، محلياً ودولياً  .1
الشراكات والتعاون : ثاً ثال

 :الخارجي
 إعداد مذكرات التفاهم واتفاقيات التعاون البحثي بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة. .2

 .تنفيذ الاتفاقيات وتقييم أثرها البحثي، ورفع تقارير دورية بذلكمتابعة  .3
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 .عد التنسيق الرسمي مع الجهات المختصة تمثيل المركز في الاجتماعات واللقاءات مع الشركاء المحتملين ب .4
الشراكات والتعاون : ثاً ثال

 :الخارجي
ن المرتبطين، المشاريع الجارية، إنشاء وتحديث قاعدة بيانات للشراكات المحلية والدولية، مصنفة حسب نوع التعاون، مدة الاتفاقية، الباحثي .5

 .ومؤشرات الأداء

 .تحفيز ودعم الباحثين للتقديم المشترك على برامج المنح البحثية المحلية والدولية .1
بناء القدرات التعاونية : عاً راب

 :ودعم الباحثين
 .والدكتوراهربط الباحثين ببرامج التبادل العلمي والإشراف المشترك لبرامج الماجستير  .2

 .تسهيل استفادة الباحثين من المرافق والبنى التحتية البحثية لدى الشركاء داخل أو خارج الجامعة وفق الاتفاقيات المعتمدة .3

مؤشرات أداء للشراكات البحثية، تشمل عدد الشراكات الفاعلة، والمشاريع المشتركة، والمخرجات العلمية، وأثر الشراكات على وضع وتطبيق  .1

خامساً: المتابعة والتقييم  .قدرات المركز

 .إعداد تقارير دورية )ربع سنوية ونصف سنوية( تُرفع لرئيس وحدة التطوير والجودة والتدريب ومدير المركز .2 وضمان الجودة:

 .إجراء تقييم سنوي لفاعلية الشراكات، يتضمن التحديات، ومقترحات التحسين، وفرص التوسع المستقبلية .3

 .المراسلات الرسمية مع الجهات المحلية والدولية عبر القنوات المعتمدةإدارة  .1

 .حفظ وأرشفة الاتفاقيات والتقارير والتوصيات ضمن نظام إدارة الوثائق بالمركز .2 سادساً: الاتصالات والمراسلات:

 .إعداد النشرات والمواد التعريفية المتعلقة بجهود التعاون والشراكات البحثية .3

 .بالتنسيق مع الإدارة المالية لتنفيذ برامج التعاون والشراكات المحلية والدولية التكاليف المالية و الطلبات متابعةورفع  .1
ابعاً: الشؤون المالية س

 :والإشراف
 .الإشراف على الجوانب اللوجستية للفعاليات والاجتماعات المشتركة .2

 .التوصية بالصرف في حدود الميزانية المعتمدة، ورفع الاحتياجات المالية للمبادرات المشتركة .3
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 .المساهمة في إعداد التقرير السنوي للمركز فيما يخص التعاون والشراكات البحثية .1

 .تمثيل الوحدة في لجان الجودة والاعتماد المؤسسي .2 :أخرىثامناً: مهام 

 .مهام أخرى تُسند للوحدة من قبل رئيس وحدة التطوير والجودة والتدريب أو مدير المركز ضمن نطاق اختصاصهاتنفيذ أي  .3
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