
 
 
 
 

 
             

 تزويد العمادة بدليل المهام والمسؤوليات. بشأن الموضوع:
 
 

 الله احفظه                      عميدة التقويم والجودة           سعادة
 كاته، وبعد:برالله و ةالسلام عليكم ورحم

 والعافية،،العون والتوفيق والسداد وموفور الصحة  مسعادتكلفنسأل الله 
هـ، بشأن تزويد عمادة التقويم 12/9/1444، وتاريخ 62419المعاملة رقم إلى  وإشارة

والجودة بدليل المهام والمسؤوليات، عليه نرفق لسعادتكم مهام الوكالات والإدارات والوحدات 
 .بعمادة الابتكار وريادة الأعمال

     لاع، شاكرين لكم.للإحاطة والاط
 الله وبركاته.ة ، والسلام عليكم ورحميحفظكم، ويرعاكموالله 
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 مهام الوكالات والإدارات والوحدات بعمادة الابتكار وريادة الأعمال

 

 إدارة الشؤون الإدارية

 

ترتبط بالعميد وتتولى الأعمال الإدارية بالعمادة وتشرف على شؤون الموظفين ومتابعة 

وإعداد تقارير الأداء الوظيفي وإعداد الإفادات للموظفين  ،وانصرافهمحضور الموظفين 

وقرارات النقل والتكليف داخل إدارات العمادة، والإشراف ومتابعة سير العمل في الوحدات 

  التابعة للإدارة. 

 :وحدة الاتصالات الإدارية

وتسليمها إلى وحدات وحدة الاتصالات الإدارية، استلام المعاملات الخاصة بالعمادة،  تتولى

العمادة، وتصدير المعاملات الصادرة من العمادة وتوجيهها إلى الجهات خارج العمادة، 

واستلام التعاميم وتصويرها وتوزيعها، ومتابعة المعاملة بعد تصديرها مع الجهات ذات 

  العلاقة.

 وحدة شؤون الموظفين:

بالعمادة على متابعة حضور وانصراف الموظفين ومتابعة  شؤون الموظفين ةشـرف وحدت

 عذار تغيب الموظفين ونماذج الاستئذان.أ واستلامثناء وقت الدوام الرسمي، أتواجدهم 

 وحدة الشؤون الفنية:

الشؤون الفنـية على كافة أعمال الصيانـة والتشغيل لجميع مباني ومرافق  ةتشـرف وحد

ابعة المرافق وتهيئة المواقع وإمداد المباني والمرافق بكل العمادة، كما تقوم الوحدة بمت

 الاحتياجات والأدوات والمواد اللازمة، من خلال تجهيزها بالتقنيات والأجهزة.

 وحدة الشؤون المالية:

الشؤون المالية على جميع المعاملات المالية الخاصة بالعمادة من طلب توفير  ةشـرف وحدت

اتير وطلب طرح منافسة، ومتابعة المعاملات المالية مع الجهات سلف ماليه، وطلب تسديد فو

 ذات العلاقة.
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 وحدة الإعلام والاتصال:

تتولى إعداد وتصميم المحتوى الرقمي الذي تعلنه العمادة من خلال مواقع التواصل  

 الاجتماعي الخاصة بها، والموقع الإلكتروني للعمادة، بالإضافة إلى كتابة الأخبار والتقارير

الخاصة بالعمادة، كما تتولى الوحدة مهامها في استقبال ضيوف العمادة من داخل الجامعة 

 وخارجها، والمشاركة في تنظيم الفعاليات، والمناسبات الخاصة والعامة.

 

 وكالة الابتكار ونقل التقنية

 

ونقل التقنية  بتكارهداف العمادة في مجال الاأوكالة الابتكار ونقل التقنية تحقيق  تتولى

  .والملكية الفكرية، متضمنة وضع الخطط والبرامج ومتابعة تنفيذها

  :وحدة دعم الأفكار والمشاريع

، ومن ذلك تقديم ومتابعتهم رعينلمبتكرين والمختلتتولى الوحدة مهمة تقديم الدعم اللازم 

وقصص النجاح،  ،لقاءاتالوإقامة البرامج المتنوعة، ك ،اللازمينالاستشارات والتوجيه 

  للابتكار.تحفيز التشجيع والوالدورات التدريبية، بهدف 

  :إدارة الملكية الفكرية

وتسهيل إجراءات تسجيل  ،برفع مستوى الوعي بالملكية الفكرية لدى منسوبي الجامعةتعنى 

الملكية الفكرية  لوتنمية أصو ،ها لدى الجهات المانحةيحقوق الملكية الفكرية لمنسوب

، بالإضافة إلى تقديم الدعم المالي والإداري لتشجيع الحصول على والاستفادة منها اقتصاديا  

 .الاختراع اتبراء

  :وحدة نقل التقنية

التقنيات والأبحاث العلمية التي تتضمن اكتشافات وتقنيات  قييمتعمل الوحدة على دراسة وت

الإسهام في إيجاد ها، وحماية تلك الأفكار وتسويق والعمل على ،مبتكره في مرحلة مبكرة

 .مستثمرين لهذه التقنية
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 :فصاحقسم العمليات والإ

وطلبات  عمليات الإفصاحومتابعة  ،يتولى القسم مهمة البحث في وثائق التقنية السابقة

  .بأهمية الملكية الفكرية وتوعويةبالإضافة إلى وضع برامج تحفيزية  ،الحماية

 

 :خيصاالاتفاقيات والترقسم 

فيما يتعلق بحقوق الملكية الفكرية،  ؛يتولى القسم إدارة عمليات التفاوض والاتفاقيات

  .خيص التقنية واتفاقيات عدم الكشف عن المعلوماتاالتر وإدارة

 :ستغلالقسم التسويق الا

ملكية محفظة اللتسويقية  اتيتولى القسم إدارة محفظة الملكية الفكرية، وتقديم نشر

  .دراسة جدوى وتقديم الفكرية، والعمل على تقييم المحفظة تجاريا  

 

 وكالة رياده الأعمال

 

الأعمال، متضمنة وضع ة هداف العمادة في مجال ريادأتتولى وكالة رياده الأعمال تحقيق 

 .الخطط والبرامج ومتابعة تنفيذها

  :وحدة الخدمات الاستشارية والدعم

مرشدين متخصصين في وتقوم الوحدة بدعم وتهيئة المستفيدين من خلال مستشارين 

لقاءات وقصص النجاح والدورات التدريبية المجال رياده الأعمال، وإقامة البرامج المتنوعة ك

تحفيز للعمل الحر وريادة الأعمال، إضافة إلى تفعيل برامج متخصصة في التشجيع والبهدف 

  .ر المشاريع الرياديةإنشاء وإدارة وتطوي
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  :وحدة الخدمات التمويلية

تواصل والتنسيق مع الجهات التمويلية من مختلف القطاعات، بهدف تقديم لابتعني الوحدة 

حتاجه رواد الأعمال، بالإضافة إلى العمل على إيجاد يالتسهيلات والدعم المالي الذي 

  .المستثمرين لتبني المشاريع الريادية

  :مالالأع ةضناح

من خلال توفير بيئة  ،يةدتهدف حاضنة الأعمال إلى احتضان المشاريع والأفكار الريا

، وانطلاقهاالمهارات اللازمة لنمو مشاريعهم والمعارف بتزود رواد الأعمال  ،ملائمة

 يلوجستي والتقنال والدعمالعمل،  اتبالإضافة إلى تقديم الاستشارات والإرشاد، وتوفير مساح

  ين.اللازم

 إدارة الشركات والبرامج

 

وإنهاء إجراءات جميع الوحدات التابعة لها، بالإضافة إلى التنسيق  ةتابعمدارة تتولى الإ

فيما يتعلق بالجوانب الإدارية والفنية ومتابعة  ؛مع الجهات المختصة داخل الجامعة وخارجها

 .هادالتي تر اتستفسارالامتطلباتها داخل العمادة، والرد على 

  :حدة الشركاتو

هداف أمذكرات التفاهم التي تخدم الإسهام في تحقيق وكات االوحدة بإقامة الشر تعنى

جانب دعم وتعزيز الابتكار وريادة الأعمال والملكية الفكرية، مع في العمادة وتطلعاتها، 

 .يمهايالقطاعات الحكومية، الخاصة، والقطاع الثالث، بالإضافة إلى متابعة تنفيذها، وتق

  :وحدة البرامج والأنشطة

عداد الروابط إعمادة، والالمتابعة لتنفيذ الأنشطة الخاصة بوشراف تتولى الوحدة الإ

  الشهادات. تسجيل والتقييم، بالإضافة إلى إصدارالالخاصة ب

  :نادي الابتكار وريادة الأعمال

 وإكسابهما، قدراتهم، وتطويرهوتتمثل مهمة النادي بتشجيع مواهب الطلاب وطاقاتهم 

معارفهم، وتوظيف ذلك في تحقيق  وتنميشخصياتهم،  تصقلالمهارات والخبرات التي 

 .سفراء العمادة في مختلف الكليات واليكون ؛من خلال توجيهم التوجيه المناسبعمادة أهداف ال
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