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 :مقدمة

الطلابيةتكمن   الخدمات  استثمارات  لوحدة  الإجرائي  الدليل  يمكن    أهمية  بحيث  سهلة وبسيطة  الإجراءات والعمليات بطريقة  جميع  شرح  في 

 يتم الاستعانة به من قبل  و   إدارة الاستثمارمن    أحيث أن الوحدة جزء لا يتجز   إدارة الاستثمار  استخدامها من قبل 
ً
جامعة  في    الأخرى   الجهاتأيضا

 . مهمة من مهام العمل في الوحدةلمعرفة إجراءات العمل ومتطلباته وتحديد عمل كل  جدة

 

 

 

 

 الأهداف: 

 الأهداف: يقوم الدليل على تحقيق عدد من 

 . توثيق إجراءات عمل واضحة وسهلة الاستخدام •

 . وضوح مسار العملية وإجراءاتها وتحديد الجهة المختصة في إنجاز تلك الخطوات •

 يساعد على تسلسل الإجراءات وانسيابها بالشكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية.  •

 سهولة المتابعة والإشراف نظر  •
ً
 لوضوح الإجراءات والتعليمات.  ا

 الجامعة.   الطلابية فيفي طرح الفرص الاستثمارية لتوفير الخدمات والسلاسة السرعة   •
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 استثمارات الخدمات الطلابيةوحدة  – إدارة الاستثمار الجهة المنفذة:  

 

 النموذج المستخدم  المسئولية  خطوات الإجراء م

 نموذج حصر مواقع للخدمات الطلابية وحدة الرئيس  تحديد المواقع المتاحة للاستثمار بالتنسيق مع الجهات المعنية  1

 تقييد المحضر في نظام شورى بمنصة كفاءة برو  اللجنة أمين  اللجنة الفنية لتقدير الحد الأدنى للإيجار وعوائد الاستثمار علىع عرض الموق 2

3 
عبر الوسائل  الخدمات الطلابية أنشطة في للاستثمار المواقع المتاحةإعلان 

 الرسمية  
 إدارة الاستثمار

دارة الاستثمار بجامعة جدة لإ الإلكتروني وقع الم  

تحت عنوان: صفحة   

 الفرص الاستثمارية في الخدمات الطلابية 

 - وحدة الرئيس  للوحدة  على البريد الرسمي  استقبال الطلبات والعروض خلال فترة الطرح  4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع: : رئيس وحدة استثمارات الخدمات الطلابية  إعداد

 التوقيع: إدارة الاستثمار اعتماد: المشرف على  

 
 

 طرح الفرص الاستثمارية في الخدمات الطلابية اسم الإجراء 
 1 رقم الإجراء  

 1من  1 صفحة  
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 استثمارات الخدمات الطلابيةوحدة  – إدارة الاستثمار الجهة المنفذة:  

 

 النموذج المستخدم  المسئولية  خطوات الإجراء م

 - اللجنة أمين  جمع الطلبات والعروض المقدمة على المواقع المتاحة 1

 الاستثمارية دراسة العروض المقدمة من قبل لجنة فحص العروض  2
لجنة فحص 

 العروض
 تقييد المحضر في نظام شورى بمنصة كفاءة برو 

 نظام شورى بمنصة كفاءة برو  الجامعةرئيس  . رئيس الجامعةمن  لجنة فحص العروض الاستثماريةتوصية اعتماد  3

4 

 واستكمال المتطلبات: إشعار المستثمر 

 . والسداد للمستحقات المالية الضمان البنكي -   

 الرخص والتصاريح.  -   

 توقيع العقد.  -   

 وحدة الرئيس 

 عقد تأجير موقع نموذج  -

 ن بيع ذاتينموذج عقد تأجير مكائ -

 نموذج عقد تأجير موقع مؤقت  -

 نموذج تسليم نسخة عقد -

 نموذج تسليم موقع  - وحدة الرئيس  تسليم الموقع رسميًا بمحضر استلام.  5

  الوحدة مسؤول  متابعة التجهيزات والتشغيل خلال المهلة المحددة. 6

 الوحدة مسؤول  إصدار التصريح النهائي للتشغيل بعد استيفاء الشروط.  7
إدارة الأمن والسلامة ب اريح الخاصة تص نماذج

 المهنية  والصحة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 التوقيع: : رئيس وحدة استثمارات الخدمات الطلابية  إعداد

 التوقيع: إدارة الاستثمار اعتماد: المشرف على  

 

 التعاقد  إجراءات اسم الإجراء 
 2 رقم الإجراء  

 1من  1 صفحة  
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 إدارة الاستثمار
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 استثمارات الخدمات الطلابيةوحدة  –إدارة الاستثمار  تعاون مع عمادة شؤون طلاب بالالجهة المنفذة: 

 

 النموذج المستخدم  المسئولية  خطوات الإجراء م

 تنفيذ الجولات الرقابية الميدانية وفق جدول زمني محدد. 1
عمادة شؤون  

 طلاب
 نماذج تقييم ورصد المخالفات بالمواقع 

 توثيق الملاحظات والمخالفات عبر نموذج معتمد.  2
عمادة شؤون  

 طلاب
 محضر مخالفة

 نظام شورى بمنصة كفاءة برو  الجامعةرئيس  للمستثمر رسميًا مع منحه مهلة تصحيح.  المرصودة المخالفاتتنبيه بإرسال  3

 خطاب قرار مخالفة                                وحدة الرئيس  تطبيق الجزاءات حسب لائحة العقوبات إن لم يتم التصحيح.   4

 حصيل المالي تلمخالفة إلى وحدة التحصيل لمتابعة الا إرسال 5
رئيس وحدة  

 التحصيل
- 
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 الرقابة والمتابعة  اسم الإجراء 
 3 رقم الإجراء  

 1من  1 صفحة  
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 استثمارات الخدمات الطلابيةوحدة  – إدارة الاستثمار الجهة المنفذة:  

 

 النموذج المستخدم  المسئولية  خطوات الإجراء م

 بر البريد الرسميورفع المطالبات للمستثمر عسداد الالتزامات المالية متابعة  1

وحدة  

استثمارات  

الخدمات  

 الطلابية

 خطاب تذكير 

 خطاب إنذار  

 خطاب إنذار نهائي

 نظام راسل  السداد إلى وحدة التحصيل بإدارة الاستثمار إيصالاترفع  2

3 
من  أسعار( عبر خطاب رسمي  –ديكور  –استقبال طلبات التعديل )منتجات  

 المستثمر
البريد الرسمي  يرسل إلىخطاب  رئيس الوحدة   

 دراسة الطلب داخليًا والموافقة أو الرفض.  4

اللجنة الفنية  

لثلاثية  ا

 داخلية ال

 لجنة

 عبر البريد الرسمي رئيس الوحدة  إشعار المستثمر بنتائج دراسة الطلب 5

6 
التحديثات في الموقع ومتابعة   تحديث قائمة المنتجات والخدمات في النظام 

 . الاستثماري 

عمادة شؤون  

طلاب بالتعاون  

مع إدارة 

 الاستثمار

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 التوقيع: : رئيس وحدة استثمارات الخدمات الطلابية  إعداد

 التوقيع: إدارة الاستثمار اعتماد: المشرف على  

 

 التواصل وتحديث النشاط  اسم الإجراء 
 4 رقم الإجراء  

 1من  1 صفحة  


