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  الرؤية

بإصدارات دار نشر جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية لتصبح مصادر معرفة ذات  رتقاءالإ
.، والدنافسة لزلياً، وإقليمياً، وعالدياً 0202قيمة علمية تفيد المجتمع السعودي وفق رؤية الدملكة   

 

 الرسالة
 

 

أحدث  والإنسانية باستخدام ة،الإسهام في نشر الدعارف الحديثة في شتى لرالات العلوم التطبيقي
.معايير وتقنيات النشر والطباعة  

 
 
 

 الأهداف والقيم

                                 .  والأساليب الدميزةنشر الأعمال العلمية ذات الجودة العالية /1
                                  .                 لدشاركة في نشر الثقافة بين أفراد المجتمع/ ا0
                             الذاتية.                / عقد الشراكات الفاعلة لتنمية الدوارد 0
                            اج العلمي.            /نقل الدعرفة وتفعيل حركة النشر والإنت4
                                                 /تشجيع الدؤلفين ذوي الأساليب الدميزة .5
. /زيادة تحفيز أفراد المجتمع على القراءة وتعزيز الاستمتاع بالدطالعة6  
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 ومسؤوليات دار النشرمهام 

 .والتوزيع  ةالنشر والطباع / إدارة وتنظيم1

 / تحديد الدوضوعات التي سيتم نشرها وموعد نشرها .0

 / العمل على استقطاب الدؤلفين من داخل الجامعة ومن خارجها .0

 في لرال النشر الحكومية والقطاعات الخاصة ات/عقد شراكات فعالة مع القطاع4

 .بالخدمات  للارتقاءاً ويعتبر ذلك عاملاً أساسي والتسويق والتوزيع

والتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس بالجامعة لتأليف الكتب الأكاديدية اب /استكت5

 الدقتًحة.

 / ترجمة الكتب بالإستفادة من كوادر الجامعة الأكاديدية .6

 التأليف . / تنمية مواهب الطلاب والطالبات في7

 / الإشراف على لسرجات النشر .8       

 / تسويق المحتوى .9       
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 مهام وحدات دار النشر 

 :الإدارية نإدارة الشؤو 

   .الأنظمة واللوائح الاداريةمتابعة كافة -1           
 الإداري.تنظيم العمل -0  
 للموظفات.شراف الدباشر على بيان الحضور والانصراف الإ -0      
 الشهرية.إعداد الخلاصات  -4      

 العام. الدديرالعمل بالقرارات الإدارية بعد موافقة -5       
 كتابة خطابات بما يخص الوحدة.-6  
عمال لشاثلة.ما يسند إليه من أ-7        

  :وحدة الشؤون القانونية 

تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات على منسوبات الدار .-1  
نشر ثقافة الحقوق والواجبات بين منسوبات الدار الذي ينعكس ايجاباً على فعالية  -0

  العمل الإداري .                                                                         
                                .            مراجعة وصياغة العقود والدذكرات القانونية  -0
                          . لساطبة الإدارة القانونية في شأن مايقع من تجاوزات في الدار -4
.مايسند إليه من أعمال لشاثلة -5  

 :وحدة الشؤون الدالية

 متابعة الأنظمة واللوائح الدالية والمحاسبية.  -1
 .يراداتمتابعة البيع والإ -0
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 . إعداد الدوازنات -0
 .)الحساب الختامي(والتقارير اعداد الديزانية العمومية  -4
 الدراجعة والتدقيق )دفتً الأستاذ، مصادقة والاعتماد(. -5
 إمساك الدفاتر المحاسبية )الإيرادات والدصروفات(. -6
 عمال لشاثلة.ما يسند إليه من أ -7

  :تصالات الإداريةوحدة الإ

 العام. الدديرالواردة وعرضها على لكتًونية واليدوية الإالدعاملات وتسليم جميع ستلام ا -1
 بالإدارة.متابعة كافة الدعاملات الخاصة  -2
 التواصل مع الإدارات الأخرى. -3
 .العامالددير إرسال الدعاملات الصادرة بعد اعتماد  -4
 حفظ الدعاملات الصادرة والواردة في الأرشيف. -5
 من الددير العام. البريدبعد اعتماد  بريد ندار النشر م صإرسال ما يخ -6
 إلى دار النشر وعرضها على الددير العام.استقبال البريد الوارد   -7
 عمال لشاثلةما يسند إليه من أ -8

 

 تصال:وحدة الاعلام والا

 تحرير الدواد الإعلامية الخاصة بأنشطة وفعاليات دار النشر. -1
 الجامعة.بين مسؤولي الدار والدستفيدين داخل وخارج  صالاتتمتابعة الإ -2
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 النشر.نشر في لرلة دار الو  ،توثيقالو  ،تصويرالالحضور للفعاليات والأنشطة، و  -3
 الددير العام.أسبوعيه وعرضها على  إعداد تقارير -4
 ما يسند إليه من اعمال لشاثلة. -5

 :وحدة الدكتبة
 الإشراف على جميع عمليات التخزين بدار النشر. -1
 استلام الكتب وفحصها وتسجيلها وتخزينها بما يتضمن سلامتها. -0
 اع والفقد.المحافظة على الدخزون من التلف والضي -0
 عمل جرد دوري ومتابعة العهد. -4
 .الددير العامعداد تقارير وعرضها على ا -5
 ما يسند إليه من اعمال لشاثلة. -6

 : وحدة الدخاطر
_ متابعة الخطط الاستًاتيجية في الجامعة .1    
_ مراقبة ومراجعة مستويات الدخاطر لضمان بقاء التعرض للمخاطر ضمن الدستوى الدقبول.0  
ج الدخاطر .اعداد نماذ  -0  
.جراءات الدبينة حال حدوق لساطرتطبيق الإ -4  

_ إرشاد منسوبي الجهة بالإجراءات الدتخذة حال حدوث لساطر .5     
 إدارة التسويق والتوزيع
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  :وحدة التسويق

 متابعة تسويق كافة مطبوعات دار النشر. -1
 عداد تقارير وعرضها على الددير العام.ا -2
 عمال لشاثلة.من أما يسند إليه  -3

 :وحدة التوزيع
متابعةةة توزيةةع كافةةة مطبوعةةات دار النشةةر، والتأكةةد مةةن وصةةولذا للمةةؤلفين والدسةةتفيدين مةةن  -1

 خدماتها.
 عداد تقارير وعرضها على الددير العام.ا -2
 ما يسند إليه من اعمال لشاثلة. -3

  :وحدة الدعارض
كافةةةة مطبوعةةةات دار النشةةةر بالدعةةةارض والدةةةؤتدرات، وكافةةةة الأنشةةةطة الإشةةةراف علةةةى عةةةرض   -1

 داخل الجامعة وخارجها.
 مام للمساهمة في عرض مطبوعاتها.نوي باسم دار نشر جامعة الإتنظيم معرض س -2
 إعداد تقارير وعرضها على الددير العام. -3
 .عمال لشاثلةما يسند إليه من أ -4
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 والجودة دريب التطوير والتإدارة 
 وحدة التدريب:

 النشر.متابعة تدريب العاملين بكافة إدارات ووحدات دار  -1
 للمدير العام.التدريبية ورفعها  حتياجاتالاتحديد  -2
 للتدريب.عداد خطة ا -3
 الدتدربين.عداد الإحصائيات والبيانات الخاصة بساعات ا -4
 العام. على الددير حدة التدريب وعرضهاعداد تقارير شهرية عن إلصازات و ا -5
 .عمال لشاثلةأ ما يسند إليه من -6

 وحدة ضمان الجودة:
 متابعة وتقييم متطلبات الجودة في كافة أعمال وأنشطة دار النشر. -1
 متابعة إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية. -2
 عداد تقارير وعرضها على الددير العام.ا -3
 عمال لشاثلة.ما يسند إليه من أ-4

 وحدة الشراكات:

 .معةبين دار النشر وكافة الجهات الداخلية بالجامعة، وخارج الجابناء الشراكات  -1
 عداد تقارير وعرضها على الددير العام.ا -2
 .عمال لشاثلةما يسند إليه من أ -3
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 إدارة التقنية والدعم الفني

 وحدة الدوقع الالكتًوني:
كتًوني لدار النشر بالجامعة، وفق أحدث التقنيات الدعمول بها في موقع الالوقع الدمتابعة  -1

 الجامعة.
.تقنية الدعلومات متابعة طلبات رفع النماذج الخاصة بصلاحيات الدخول مع عمادة -0  
لكتًوني وما يحتاجه من إضافة وتعديل المحتوى للدار. إدارة الدوقع الإ -0  
لكتًوني لدار النشر.الإالإشراف على تطوير وتحديث الدوقع  -4  
التقنية والعمل بموجبها بعد التنسيق مع الرئيس الدباشر. ةمن عماد الوارد البريدطلاع على الا -5  
لازمة للرئيس الدباشر.رفع التقارير ال -6  
ما يسند إليه من أعمال لشاثلة. -7  

 وحدة الدتجر الالكتًوني:
  تولي متابعة الطلبات التقنية لإدارة الدتجر الالكتًوني. -1
متابعة عرض كافة الدطبوعات لدار النشر. -0  
على متابعة بيع كافة مطبوعات الدار بما يدر دخل العمل على تسويق الدطبوعات الكتًونياً و  -0

والأعمال. ستثمارللاوكالة الجامعة   
رفع التقارير اللازمة للرئيس الدباشر. -4  
ما يسند إليه من أعمال لشاثلة. -5  

 وحدة التطبيق الالكتًوني:
لكتًوني )أيفون/ أندرويد( مع عمادة تقنية الدعلومات.اء التطبيق الإعمل على متابعة إنشال -1  
التواصل الدستمر مع عمادة التقنية لإدارة التطبيق بالشكل الدطلوب. -0  
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لكتًوني ومتابعة الدطبوعات الخاصة بالدار ومنصة البيع بها.متابعة الدخول الإ -0  
رفع التقارير اللازمة للرئيس الدباشر. -4  
يسند إليه من أعمال لشاثلة.ما  -5  

 

 إدارة النشر والإنتاج العلمي 
 وحدة التأليف والكتب والدؤلفين: 

.حصر وجرد جميع الكتب الواردة للدار والصادرة منه -1  
نماذج اللازمة لتنظيم العمل في الأرشيف.عمل ال -0  
وما يخص العمل به. الدسؤولية التامة عن الأرشيف -0  
رفع الدقتًحات للرئيس الدباشر. -4  
الرد على استفسارات الجهات الداخلية والخارجية فيما يتعلق بعمل الوحدة. -5  
متابعة كافة الدعاملات الخاصة بالدؤلفين، وطلباتهم للتأليف والنشر، وتيسير إجراءات التواصل  -6

 مع دار النشر.
من خلال نموذج تأليف كتاب.متابعة طلبات تأليف كتاب  -7  
إجراءات قبول تأليف الكتاب عند إجازة المحكمين. متابعة -8  
مع الجهات  متابعة كافة أعمال التصميم والتحرير والصف والدراجعة العلمية لأعمال الدؤلفين -9

.ذات العلاقة  
ما يسند إليه من أعمال لشاثلة. -12  

  :وحدة التًجمة

أعمال التًجمة الدنشورة بدار نشر الجامعة.متابعة  -1  
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متابعة طلبات دعم ترجمة كتاب من خلال نموذج ترجمة كتاب. -0  
النشر.عرض طلب دعم ترجمة كتاب على اللجنة العلمية بدار  -0  
لساطبة دار النشر لشراء حقوق الكتاب في حالة موافقة اللجنة العلمية. -4  
عرض الكتاب الدتًجم على المحكمين للتأكد من استيفاء الشروط الدعمول بها. -5  
إنهاء إجراءات قبول الكتاب عند إجازة المحكمين. -6  
رفع التقارير والدقتًحات للرئيس الدباشر. -7  
ما يسند إليه من أعمال لشاثلة. -8  

 :وحدة لرلات الجامعة

متابعة جميع أنشطة لرلات الجامعة. -1  
مراجعة التصاميم والطباعة لأعمال لرلات الجامعة. -0  
الدباشر.رفع التقارير اللازمة للرئيس  -0  
ما يسند إليه من أعمال لشاثلة. -4  
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