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 المقدمة 

 

التميـــــــــز سعياً من كلية العلوم بجامعة تبوك لتحقيق رسالة الجــــامعة حيث  

ــال التعلم  ــفي برامجها التعليــمية والبحثية ومواكبـــة للتطور المستمر في مج

اً من اهتمام الكلية بالإجراءات التنظيميـة والإداريـــــــة واعتماد ـم، وانطلاقـــوالتعلي

قة امل بكل دـــق إجراءات العمل في المعـــــــاسة واضحة ومنظمة لتطبيـــــــــسي

ان تحقيق معايير الجودة. مما يسهم في تثبيت دعـائم  ـوموضوعية ومهنية لضم

اعلة للسير بالعملية التطويرية نحو تحقيـق  ــــالعمل المؤسسي وتـــعزيز الإدارة الف

ظيمي ـــ ـل الاجرائي لتوضيح الهيكل التنـــــــالأهداف المرجوة، لذلك تم إعداد الدليـ

المعامل ومسئولياتهم وإرساء القواعد والتنظيمات   والوصف الوظيفي لمنسوبي

 للعمل داخل الوحدات والمعامل بالكلية
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 الهيكل التنظيمي 

 
  

 

  

عميد الكلية

رئيس

الوحدة البحثية/ القسم 

مشرف المعامل 
الوحدة / بالقسم

مسؤول السلامة 
الوحدة/ بالقسم 

مسؤول الصيانة 
الوحدة/ بالقسم 

لجنة المعامل بالقسم
الوحدة/ 

وكيل الكلية

رئيس لجنة المعامل

مشرف المعامل 
بالكلية

مسؤول الجودة مسؤول السلامة

مسؤول الصيانة مسؤول المستودع

لجنة المعامل بالكلية
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  لجنة المعامل بالكلية

  :المهام

عملية الحصـــر والاحتياج والصـــيانة والاتلاف وتصـــميم النماذج  تقييم المعامل بالكلية واعداد القواعد والإجراءات التنظيمية في  .١

 .المطلوبة لها

 .إعداد احتياج الكلية السنوي من اجهزة ومواد كيماوية وأدوات بالتنسيق مع الأقسام العلمية .٢

 .ةمراجعة الكميات والمواصفات التفصيلية بالنماذج المرفوعة من الأقسام العلمية بالكلية من أعضاء اللجن .٣

 .عقد اجتماعات دورية مع الأقسام الاكاديمية لوضع الأسس العامة والخطط الاستراتيجية لتطوير المعامل بالكلية .٤

انشــاء وتحديث قاعدة بيانات بالطلبيات الخاصــة بالمعامل ســواء أجهزة او مواد او أدوات وإعداد نظام أرشــفة ورقي وإلكتروني   .٥

 .بسجلات المعامل

 .كل ما يورد الى الكلية من اجهزة وأدوات ومواد كيماويه والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبةفحص واستلام   .٦

العمل على تصـميم نظام تصـنيف للأدوات والأجهزة والمواد وكذلك المعامل وترتيبها في نظام أكواد مما يسـهل من عملية   .٧

 .التخزين والجرد وتحديد الاحتياج

رية والسـنوية وتوثيق إنجازات اللجنة والصـعوبات التي واجهتها وتقديم المقترحات لتحسـين وتطوير أسـلوب كتابة التقارير الشـه .٨

 .إنجاز العمل

 .تطبيق معايير الجودة والسلامة بالمعامل .٩

 .وضع خطة زمنية لتجهيز المعامل بطريقة تدريجية وبحسب الأولوية .١٠

 لسلامة العامة والجودة في المعامل.  عقد ورش عمل لفني ومشرفي المختبرات عن ا .١١

 

 :تشكيل اللجنة

  :يتم تشكيل اللجنة بقرار من عميد الكلية وتضم

 .رئيس لجنة المعامل (وكيل الكلية) •

  .مشرف المعامل بالكلية •

 .أعضاء اللجنة (عدد من أعضاء هيئة تدريس وفنيين بالكلية) •
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 :لجنة المعامل بالقسم

 :المهام

  .والأدواتعداد طلبيات القسم السنوية من الأجهزة والكيماويات  .    إ١

  .عمل جرد بشكل فصلي وسنوي عن محتويات المعمل والرفع به لرئيس القسم .٢

 .طلب الصيانة للأجهزة المعملية بالمعامل في القسم .٣

  م.وضع خطط تطويريه للمعامل الطلابية والبحثية بالقس .٤

 .السلامة بالمعامل في القسممتابعة تطبيق   .٥

 .الاشراف على استلام طلبات القسم من مواد وأجهزة وأدوات والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة .٦

 .عقد اجتماعات دورية مع أعضاء اللجنة لمتابعة تنفيذ الخطة التنفيذية للجنة القسم .٧

 .ي القسماعداد التقارير الدورية والسنوية الخاصة بالمعامل ف .٨

 .انشاء قاعدة بيانات لسجلات المعامل الخاصة بالقسم .٩

 

 :تشكيل لجنة المعامل بالقسم

 تكليف من رئيس القسم تتكون اللجنة من

  رئيس لجنة المعامل بالقسم •

  مشرف لجنة المعامل بالقسم •

  أعضاء اللجنة (عدد من أعضاء هيئة التدريس وفنيين بالقسم) •
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  المعامل بالكليةمشرف 

المسـؤول عن إدارة المعامل بالكلية ومتابعة تطبيق الإجراءات والأنشـطة بالمعامل بالتنسـيق مع مشـرفي لجنة المعامل بالأقسـام  
 .والمستودعاتومسؤولي السلامة، الجودة، الصيانة  

  المسؤوليات:
 .متابعة تطبيق سياسة المختبرات المعلنة بالمعامل .١

 .لمعامل والمختبرات بالكليةابتقييم الوضع الحالي للأجهزة  .٢
  .اللجنة سجلات في  ووضعه) المستودع –  الصيانة – السلامة –تحديد الوصف الوظيفي (لمسؤولي الجودة  .٣
 .رصد ومتابعة احتياجات المعامل بالتنسيق مع رئيس لجنة المعامل بالكلية .٤
 .لمعامل بالكليةمتابعة المعامل والمختبرات ورفع التقارير الدورية لرئيس لجنة ا .٥
 .المتابعة مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بصيانة وتشغيل الأجهزة العلمية .٦
 .الإشراف على التجهيزات المعملية بمعامل الكلية بالتنسيق مع الاقسام العلمية .٧
 .لاستلامهاالاشراف على الطلبات التي تم توفيرها والتنسيق مع مشرفي لجنة المعامل بالقسم   .٨
 .مراجعة إجراءات الجرد والاحتياج والطلب المرفوعة من الأقسام والرفع بها لرئيس لجنة المعامل بالكلية .٩

  مشرف المعامل بالقسم

 .المسؤول عن متابعة سير العملية التعليمية والإدارية بمعامل القسم
  المسؤوليات:

 .بمعامل القسممتابعة تطبيق سياسة المختبرات المعلنة   .١
 .تقييم الوضع الحالي للأجهزة والمعامل والمختبرات بالقسم .٢
  .بالقسم  المعامل  لجنة  سجلات في  ووضعه)  الصيانة –لمسؤولي السلامة  الوظيفي (تحديد الوصف  .٣
 .رصد ومتابعة احتياجات المعامل بالتنسيق مع رئيس لجنة المعامل بالقسم .٤
 .والمختبرات ورفع التقارير الدورية لرئيس لجنة المعامل بالقسممتابعة المعامل   .٥
 .المتابعة مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بصيانة وتشغيل الأجهزة العلمية بمعامل القسم .٦
 .الإشراف على التجهيزات المعملية بمعامل القسم بالتنسيق مع لجنة المعامل بالكلية .٧
 .توفيرها بالتنسيق مع مشرف لجنة المعامل بالكليةاستلام الطلبات التي تم   .٨
  .مراجعة إجراءات الجرد والاحتياج والطلب المرفوعة من معامل القسم والرفع بها لرئيس القسم .٩
كتابة تقرير فصـلي ورفعه إلى لجنة المعامل بالقسـم عن الإنجازات والتطوير والعمليات التشـغيلية التي تمت بمعامل القسـم   .١٠

 .الفصل خلال
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 :مسؤول السلامة 

ــلامة بالمعامل والتخلص من النفايات الكيميائية والخطرة من خلال الجهات ذات العلاقة،   ــؤول عن متابعة تطبيق إجراءات الس المس
  .إدارة المخاطر المحتملة بالمعامل بالتنسيق مع مشرف المعمل بالمعامل

 المسؤوليات:
 .متابعة التخلص من النفايات الخطرة .١

 .فحص ومعاينة المعامل بصفة دورية .٢
 .تدريب الموظفين الجدد على أساسيات السلامة .٣
 .متابعة تطبيق إجراءات الأمن والسلامة في المعامل .٤
 .وضع وتنفيذ خطط السلامة والوقاية من المخاطر في المعامل .٥
 .السلامةامل والمختبرات من أدوات ــالرفع بتوفير مستلزمات المع .٦
 .التأكد من إضاءة الطوارئ بحيث تكون كافية لسلامة إخلاء المعمل .٧
 .الرفع بالمخاطر التي قد تحدث في المعمل او قد حدثت وكتابة تقرير عنها .٨
 .التأكد من أن كل المخارج خالية من العوائق والأقفال أو أدوات مثبته يمكن ان تمنع الخروج .٩
 .ع العاملين بالمعامل بوسائل التواصل والاتصال ووضع رقم للطواري متاح للجميعالتأكد من معرفة جمي .١٠
ــنـدوق جرس الحريق، بطـانيـات الطوارئ، الدش ومحطـة .١١   . التـأكد من عدم وجود عوائق أمام كل من: (المخـارج، طفـايات الحريق، صـ

 .غسيل العيون)

 

 مسؤول الجودة 

تنســـيق مع لجنة المعامل بالقســـم ومشـــرف المعامل بالكلية وتحقيق معايير  المســـؤول عن ضـــمان تنفيذ الخطة التشـــغيلية بال
   .الجودة في المعامل

 المسؤوليات:
 .الإشراف على تنفيذ معايير الجودة .١

 .عمل خطة فعلية للتقييم الذاتي وتحليل النتائج بالمعمل .٢
 .المعامل تدريب العاملين بالمختبر بكل دقة على تطبيق متطلبات ضبط الجودة في .٣
 .وضع جدول للتقييم والإشراف عليه والتأكد من مطابقته مع الإجراءات والتواريخ المحددة .٤
 .عمل تقارير دورية بجميع نتائج التدقيق والمراجعة يتم من خلالها توضيح مستوى الإنجاز الحالي والسابق .٥
 .إجراؤها، بعد المصادقة عليها من وكيل التطوير والجودة بالكليةالاحتفاظ بسجلات لجميع عمليات التدقيق التي تم  .٦
البحث عن النتائج غير المطابقة للمعايير الموضوعة ومعالجتها وأخذ الإجراء التصحيحي المناسب للحفاظ على أعلى مستويات  .٧

 .الجودة
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 :مسؤول المستودع  

 .المواصفات، وتحديد عدد المستلزمات الموجودة في المخازنالمسؤول عن إنشاء نظام مراقبة المخزون وصياغة  
 المسؤوليات:

 .اتباع ضوابط الأمن والسلامة في المستودع .١
 .تخزين وترتيب المواد الواردة وفق قواعد التخزين المعتمدة .٢
 .ابلاغ لجنة المعامل بالكلية عند الوصول لنقطة إعادة الطلب .٣
 .ن نشاطات وإنجازات المستودع إلى رئيسه المباشررفع تقارير دورية وسنوية ع .٤
 .ابلاغ لجنة المعامل بالكلية عن المواد الغير مستعمله أو التالفة لاتخاذ الإجراءات اللازمة .٥
 .إعداد مستندات الصادر والوارد وتسجيلها في سجلات المستودع وتصميم بطاقات المخزون .٦
 .ن المستلم والمنصرف والمخزون ورفعها إلى مشرف المعامل بالكليةإعداد التقارير الإحصائية الدورية ع .٧
 .استلام وتخزين الأجهزة والمواد والأدوات الواردة للمستودع والصرف منها وفق النظم والقواعد المتبعة .٨
  .عفحص ومطابقة المواصفات مع المستندات والفواتير المرفقة للأجهزة والمواد والأدوات الواردة للمستود .٩
تنفيذ القواعد الواردة في دليل ســياســات وإجراءات المســتودعات ومراقبة المخزون المعتمد في الجامعة فيما يتعلق باســتلام  .١٠

 .وصرف المواد وتخزينها
انشـاء سـجل مراقبة المخزون والاحتفاظ بسـجلات يدوية أو آلية محدثة عن المسـتلم والمنصـرف والمخزون في المسـتودع وفق   .١١

 .النظم المتبعة في الجامعة

 

 :مسؤول الصيانة

 .المسؤول عن متابعة صيانة الأجهزة العلمية والبنية الأساسية للمعامل والمختبرات
 المسؤوليات:

  .توثيق الإجراءات في سجلات خاصة بالصيانة .١
 .الرفع بتقارير دورية لمشرف المعامل عن الصيانة .٢
 .المعامل والتأكد من عملها بكفاءةالفحص الدوري لأجهزة  .٣
 .توفير قطع الغيار اللازمة وحصر وجرد دوري لجميع الأجهزة التي تم صيانتها .٤
  .متابعة الأعطال في أجهزة المعامل والتنسيق مع الجهات المختصة بالصيانة لإصلاح العطل .٥
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 :فني المختبر

 .متطلباتهاالمسؤول عن تنفيذ الإجراءات المتبعة في المعمل ومتابعة سير التجارب داخل المعمل وتحضير  
 :ولياتؤالمس

  .تنظيم الأجهزة والأدوات داخل المعمل .١
  .ترتيب وتصنيف محتويات المعمل لتسهيل العمل به .٢
   .تحضير المحاليل والكواشف الكيمائية المطلوبة لكل تجربة .٣
  .التواصل مع مسؤول الصيانة وإبلاغه في حال حدوث عطل او خلل .٤
  .التواصل مع مسؤول السلامة وإبلاغه في حال حدوث مخاطر أو طوارئ .٥
 .تجهيز متطلبات التجارب العلمية بالمختبر من أدوات وأجهزة لكل تجربة .٦
  .محتوياتها وتنظيمهاحفظ المواد الكيمائية في الدواليب الخاصة وكتابة   .٧
  .الرفع باحتياج المعمل من مواد كيمائية وأجهزة وأدوات لمشرف لجنة المعامل بالقسم .٨
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  :الوحدة مشرف

ــرفين   ــيق مع البـاحثين والمشـ التنسـ المعـامـل بـ ــطـة بـ ابعـة الإجراءات والأنشـ ابعـة لهـا ومتـ ــؤول عن إدارة الوحـدة والمعـامـل التـ المسـ
 .الوحداتوالمتدربين والمجموعات البحثية التابعة للوحدة والرفع بها الى رئيس مجلس  

  ولياتؤالمس
ــميم النمـاذج    وحـدة البحثيـةتقييم ال    .١ انـة والاتلاف وتصـ ــيـ ــر والاحتيـاج والصـ واعـداد القواعـد والإجراءات التنظيميـة في عمليـة الحصـ

 .المطلوبة لها
 .إعداد احتياج الكلية السنوي من اجهزة ومواد كيماوية وأدوات .٢
 .وحدةطوير اللوضع الأسس العامة والخطط الاستراتيجية لت  أعضاء الوحدة البحثيةعقد اجتماعات دورية مع  .٣
ــة بال .٤ ــاء وتحـديث قاعدة بيـانات بالطلبيـات الخـاصـ ــفـة ورقي وإلكتروني    وحدةانشـ ــواء أجهزة او مواد او أدوات وإعداد نظـام أرشـ سـ

 .وحدةبسجلات ال
 .من اجهزة وأدوات ومواد كيماويه والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبةوحدة فحص واستلام كل ما يورد الى ال .٥
ة التقـارير .٦ ابـ ــطـة الوحـدة والأبحـاث والتـدريبـات المقـامـة بهـا    كتـ ات التي   وحـدة البحثيـةوتوثيق إنجـازات الالـدوريـة عن أنشـ ــعوبـ والصـ

  .واجهتها وتقديم المقترحات لتحسين وتطوير أسلوب إنجاز العمل
 .وحدةتطبيق معايير الجودة والسلامة بال .٧
 قائمة بالوحدة.الإشراف على طلبات التدريب والأبحاث ال .٨
 

  الوحدة  مشرفمهام نائب 

 .الوحدةمتابعة تطبيق سياسة المختبرات المعلنة ب .١
 .وحدةتقييم الوضع الحالي للأجهزة والمعامل والمختبرات بال .٢
  الوحدة.  سجلات في  ووضعه)  الصيانة –لمسؤولي السلامة  الوظيفي (تحديد الوصف  .٣
 .الوحدة مشرفبالتنسيق مع   وحدةرصد ومتابعة احتياجات ال .٤
 .لمشرف الوحدةوالمختبرات ورفع التقارير الدورية   وحدةمتابعة ال .٥
 .الوحدةالمتابعة مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بصيانة وتشغيل الأجهزة العلمية ب .٦
 .مع لجنة المعامل بالكلية  بالوحدة بالتنسيقالإشراف على التجهيزات المعملية   .٧
 .شاركة في لجان الحصر والجرد السنوي الخاصة بالوحدةالم .٨
 .الوحدة مشرفكلف بها من قبل يالقيام بأي مهام واختصاصات   .٩
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 :الباحث

 .البحثية وشروط القبول من خلال التقديم على الوحدة البحثية  واستوفى المتطلباتهو الشخص المشارك ببحث علمي 
 ولياتؤالمس

 .مـــــوذج طلب التقديـــــــــية للبحث والمرفقة في نمــــــــالتقيد بالخطة الزمن .١
 .ةــــــــــية المرفقـــــــــــه البحثــــــالتقيد باستخدام الأجهزة المحددة في خطت .٢
 .افظة على الأجهزة والأدواتــــــــ ـا الوحدة والمحـــبالتعليمات التي تراهالتقيد   .٣
 .دةـــــة من الوحــــة المعروضــــــــمي ــــــروض التقديـــــــــاركة في العــــــــالمش .٤
 .تسليم العهد والأجهزة المستخدمة لمشرف الوحدة عند الانتهاء من البحث  .٥
 .دةـــــــــ ـاغة شكر محددة من قبل الوحــــــــــــتوب بها صينشر ورقة علمية مك .٦
 .ورةــــــــــــة المنشـــــــــــــة العلميــــــــــم مشرف البحث على الورقـابة اســـــكت  .٧
 .ورةـــــــــة العلمية المنشــة من الورقــــــــــم نسخة ورقية والكترونيــــــــــــتسلي .٨
 و بما يتعلق بالسلامة والحوادث المحتملةأابلاغ مشرف الوحدة عند حدوث مشاكل فنية فيما يتعلق بصيانة الأجهزة   .٩
 

 :الباحث المساند

ــويـة الوحـدات أو المعـامـل البحثيـة بـالكليـة يتولى مســـاعـدة البـاحـث خلال فترة اجراء البحـث ب  ــو هيئـة التـدريس ينتمي لعضـ هو عضـ
 .ثيةالوحدات أو المعامل البح

 المسؤوليات:
  .مساعدة الباحث وتسخير العقبات التي تواجهه خلال فترة اجراء البحث .١

  .تعبئة نموذج تقرير سير العمل وتحديد نسبة الإنجاز دورياً .٢
 .إدارة ومراقبة المشروع وفق الخطة الزمنية المحددة للبحث .٣
  .المطلوبة الخاصة بالباحثمتابعة الإجراءات الإدارية وتعبئة النماذج   .٤
 .كتابة تقرير بعد الانتهاء من عمل البحث ورفعة لمشرف الوحدة .٥
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 :التدريبمشرف    

 .هو عضو هيئة التدريس ينتمي لعضوية الوحدات أو المعامل البحثية بالكلية يتولى تدريب وتقييم مستوى المتدربين
 المسؤوليات:

 .لتدريبإعداد الخطة الزمنية لبرنامج ا .١
 .تحديد السعة وعدد المتدربين بالتنسيق مع المشرف على الوحدة أو المعمل البحثي .٢
 .مع أعضاء الوحدة أو المعمل البحثي واعتمادها من قبل المشرف  التدريبية بالتنسيقإعداد الحقيبة   .٣
 .اقتراح أسماء مدربين مساعدين للبرنامج التدريبي .٤
 التقييم والتقرير النهائي واعتمادها من قبل المشرفإعداد نماذج   .٥
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 طلبات  الات تنظيم  إجراء: الفصل الثاني

 
 

 

 

 

 

 

التأمين

الصيانة

الحصر

الاستلام



 
 

14 

 كليــة العلـوم 
Faculty of Science 

ل
ام

ع
لم

وا
ت 

دا
ح

لو
ي ل

رائ
ج

الا
ل 

دلي
 ال

 ات طلبات تأمين مستلزمات إجراء . ١

 معملية  ات طلب تــــأمين أجهزةإجراء.  ١٫١

 بالقسم أو الوحدة البحثية.ذج طلب تأمين أجهزة من قبل مشرف لجنة المعامل وتعبئة نم .۱

 يُعتمد الطلب من رئيس القسم أو الوحدة البحثية.  .۲

 يتم رفع الطلب لرئيس لجنة المعامل بالكلية. .۳

  .تقوم لجنة المعامل بالكلية بمراجعة الطلبات المقدمة من الأقسام وتحديد الاحتياج الفعلي منها .٤

 وكيل الجامعة. ة) ومن ثم ارسالها إلى عميد الكلية لإحالتها إلى يتم رفع اطلب لوكيل الكلية (رئيس لجنة المعامل بالكلي .٥

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عميد الكلية

 لجنة المعامل بالكلية

بالكلية مشرف المعامل  

 رئيس لجنة المعامل بالكلية

 القسم

أمين ــــطلب ت

 معملية أجهزة



 

15 

 كليــة العلـوم
Faculty of Science 

ل
عام

ت والم
حدا

ي للو
جرائ

ل الا
 الدلي

 تأمين مواد وأدوات: ات طلب إجراء   .٢٫١

 تعبئة نماذج طلب تأمين مواد وأدوات من قبل مشرف لجنة المعامل بالقسم أو الوحدة البحثية.

 يُعتمد الطلب من رئيس القسم أو الوحدة البحثية.  .۱

 يتم رفع الطلب لرئيس لجنة المعامل بالكلية. .۲

 ديد الاحتياج الفعلي منها تقوم لجنة المعامل بالكلية بمراجعة الطلبات المقدمة من الأقسام وتح .۳

 . وكيل الجامعةيتم رفع اطلب لوكيل الكلية (رئيس لجنة المعامل بالكلية) ومن ثم ارسالها إلى عميد الكلية لإحالتها إلى  .٤
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 لجنة المعامل بالكلية

بالكلية مشرف المعامل  

 رئيس لجنة المعامل بالكلية

 القسم

أمين ــــطلب ت
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 ات الصيانة إجراء. ٢

 . إجراءات طلب صيانة للأجهزة المعملية:١٫٢

 مشرف الصيانة في لجنة المعامل بالقسم أو الوحدة البحثية.الفني او تعبئة نماذج طلب صيانة أجهزة من قبل  .۱

 المعامل بالقسم ومن ثم يرسل إلى مشرف لجنة المعامل بالكلية. يرفع الطلب لمشرف المعامل بلجنة  .۲

 اللازم.  جراءيحيل مشرف لجنة المعامل بالكلية الطلب لمشرف الصيانة بلجنة المعامل بالكلية للمراجعة واتخاذ الإ .۳

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملحوظة:

 إجراءات طلب صيانة للمعمل (كهرباء وسباكة) تتم عن طريق نظام "سهل"

 

 القسم
لجنة المعامل 

 بالكلية

 عميد الكلية
صيانة 
خارج 
 الكلية

مسؤول 
الصيانة بلجنة 

امل المع
 بالكلية

صيانة 
داخل 
 الكلية
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 ات طلب الصيانة للأجهزة التعليمية: إجراء. ٢٫٢

 تقديم الطلب عن طريق الموقع الالكتروني "سهل" 

طلبات   .۱ اختيار  ثم  الفني  الدعم  ايقونة  على  بالضغط  الطلب  وتقديم  المختبر  فني  قبل  من  "سهل"  موقع  إلى  الدخول 

 المرافق واختيار ايقونة الخدمات التعلمية.  

 تحديد الخدمة باختيار طلب صيانة. .۲

 تعبية البيانات المطلوبة بالنموذج ثم الضغط على حفظ أسفل الصفحة.  .۳

 الطلب إلى الإدارة العامة للخدمات التعليمية ومتابعة تنفيذه.يتم ارسال  .٤

 

 تقديم الطلب عن طريق تطبيق الواتس آب:  

 تحديد المشكلة وتصويرها وكتابة رقم المبنى ورقم الدور ورقم القاعة او المعمل.   .۱

 ).٠١٤٤٥٦ارسال الطلب الى رقم الواتس اب التالي ( .۲

 

 تقديم الطلب عن طريق الهاتف:

 المشكلة وتجهيز بيانات رقم المبنى ورقم الدور ورقم القاعة او المعمل. تحديد  .۱

 ).٠١٤٤٥٦الاتصال على رقم الهاتف ( .۲

 

 

 

 

 ماكينة تصوير                سبورة                                                  بروجكتور                                         كرسي                               طابعة                           



 
 

18 

 كليــة العلـوم 
Faculty of Science 

ل
ام

ع
لم

وا
ت 

دا
ح

لو
ي ل

رائ
ج

الا
ل 

دلي
 ال

 ات الحصر إجراء. ٣

 . إجراءات الحصر للأجهزة المعملية بالمعامل:١٫٣

الأجهزة  .۱ جميع  بحصر  الوحدة  أو  بالقسم  المعامل  لجنة  تقوم 

 الموجودة بمعامل القسم أو الوحدة. 

حصر   .۲ نموذج  المعامل   منالأجهزة  تعبئة  لجنة  مشرف  قبل 

  بالقسم أو الوحدة البحثية.

 يُعتمد النموذج من رئيس القسم أو الوحدة البحثية.  .۳

 بالكلية.يتم رفع النموذج لرئيس لجنة المعامل  .٤

من  .٥ المقدمة  النماذج  بمراجعة  بالكلية  المعامل  لجنة  تقوم 

 الأقسام.

بالكلية)  .٦ المعامل  لجنة  (رئيس  الكلية  لوكيل  النموذج  رفع  يتم 

 ومن ثم ارسالها إلى عميد الكلية للاعتماد. 

 . إجراءات الحصر والاستهلاك للمواد والأدوات بالمعامل: ٢٫٣

المواد  .۱ جميع  بحصر  الوحدة  أو  بالقسم  المعامل  لجنة  تقوم 

 والأدوات الموجودة بمعامل القسم أو الوحدة. 

لجنة  .۲ مشرف  قبل  من  الأدوات  أو  المواد  حصر  نموذج  تعبئة 

 المعامل بالقسم أو الوحدة البحثية. 

 يُعتمد النموذج من رئيس القسم أو الوحدة البحثية.  .۳

 لمعامل بالكلية.يتم رفع النموذج لرئيس لجنة ا .٤

من  .٥ المقدمة  النماذج  بمراجعة  بالكلية  المعامل  لجنة  تقوم 

 الأقسام.

بالكلية)  .٦ المعامل  لجنة  (رئيس  الكلية  لوكيل  النموذج  رفع  يتم 

 ومن ثم ارسالها إلى عميد الكلية للاعتماد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عميد الكلية

 لجنة المعامل بالكلية

المعامل بالكليةمشرف   
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 القسم
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 التخلص ات  إجراء. ٤

 لمواد الخطرة والتالفة:. إجراءات التخلص من النفايات الكيميائية والمخلفات الطبية وا١٫٤

 حصر النفايات الكيميائية والمواد الخطرة. .۱

والمواد  .۲ الكيميائية  النفايات  من  التخلص  طلب  نموذج  تعبئة 

 ) من قبل مشرف لجنة المعامل بالقسم.٤الخطرة (ب 

 يُعتمد النموذج من رئيس القسم أو الوحدة البحثية.  .۳

 يتم رفع النموذج لرئيس لجنة المعامل بالكلية. .٤

من  .٥ المقدمة  النماذج  بمراجعة  بالكلية  المعامل  لجنة  تقوم 

 الأقسام.

بالكلية) يت .٦ المعامل  لجنة  (رئيس  الكلية  لوكيل  النموذج  رفع  م 

 ومن ثم ارسالها إلى عميد الكلية للاعتماد. 

الفـةيتم التخلص   ة والمواد الخطرة والتـ ة والمخلفـات الطبيـ ائيـ يـات الكيميـ   التخزين المؤقـت    على ثلاث مراحـل: الفرز    من النفـا

 التخلص النهائي

 

 المستودعات . ٥

 إجراءات استلام أعيان:.  ١٫٥

من  والمواد والأدوات  لأجهزة  لعند اكتمال التوريد للكلية يتم مراجعة المواصفات   .۱

 قبل لجنة المعامل بالكلية بالتنسيق مع لجنة المعامل بالقسم.

 تعبئة نموذج الاستلام من قبل مشرف المعامل بلجنة المعامل بالقسم المعني.  .۲

 رئيس القسم. يعتمد نموذج الاستلام من  .۳

 الاحتفاظ به في سجلات اللجنة. .٤

 

 

لجنة المعامل 
بالكلية

مشرف لجنة 
/  المعامل بالقسم
الوحدة البحثية

رئيس القسم

 

 

 

 

 

 

 

 

 عميد الكلية

 لجنة المعامل بالكلية

المعامل بالكليةمشرف   

 رئيس لجنة المعامل بالكلية

 القسم
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 . إجراءات صرف أعيان من المستودع: ٢٫٥

 تعبئة نموذج طلب صرف مواد كيماوية وأدوات من القسم.

 

 

 أعيان:  إجراءات طلب دخول . ٣٫٥

 .تعبئة نموذج دخول الاعيان .۱

  .اعتماد النموذج من قبل رئيس/مشرفة القسم .۲

  اعتماد النموذج من مشرف لجنة المعامل بالكلية. .۳

 

 . إجراءات مناقلة عهدة معامل بين الأقسام:٤٫٥

(القسم /الوحدة)   منها العهدة  بالجهة المنقولقبل مشرف المعامل    الأقسام منتعبئة نموذج مناقلة عهدة معامل بين   .۱

 . وكتابة اسم الجهة المستلمة

  .لى رئيس لجنة المعامل بالكليةإيرسل النموذج من رئيس الجهة المنقول منها العهدة  .۲

النموذج من رئيس  يتم فحص العهدة من قبل لجنة المعامل بالكلية والجهة المستلمة (القسم / الوحدة) ومن ثم توقيع   .۳

  .الجهة المستلمة بعد الفحص والمعاينة

  .يتم رفع الطلب من رئيس لجنة المعامل بالكلية الى عميد الكلية للاعتماد .٤

بعد الاعتماد يتم نقل العهدة باسم الجهة المستلمة واعطاء النموذج رقم صادر والاحتفاظ بالأصل في سجلات المعامل   .٥

   .ة المنقول منها العهدة والجهة المستلمةوارسال صورة من النموذج للجه 

 مشرف لجنة المعامل بالكلية

 مسؤول المستودع في لجنة المعامل بالكلية

 مشرف المعامل بالقسم/الوحدة البحثية
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 : تشمل التاليوالمشتريات عن طريق إدارة العقود   تأمين المستلزمات

 تأمين الأجهزة المعملية.  .۱

 تأمين المواد والأدوات الكيميائية. .۲

 تأمين الوسائل التعليمية. .۳

 تأمين أحبار آلات التصوير والطابعات. .٤

 

 الأجهزة المعملية والمواد والأدوات الكيميائية:ات تقديم خدمة تأمين  إجراء 

 ). ٢) ونموذج (١وفق النموذج ( التعليميةالعامة للخدمات  الى الإدارةهزة أو المواد الاج ترسل الجهات طلباتها من  .۱

 .اللجنة الدائمة المختصةعلى دارة العامة للخدمات التعليمية بعرضها لإتقوم ا .۲

 ريات. إدارة العقود والمشت لإحالتها إلىوكالة الجامعة إلى  وإرسالها  لأسعاروانموذج الكميات  يإدراجها ف يتم .۳

 بدراستها والرفع بالمحضر. بعد وصول العروض تقوم اللجنة الدائمة المختصة  .٤

 . الجهات الطالبة لها علىعند اكتمال التوريد يتم توزيعه   .٥
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 : الفصل الثالث

الخدمات التي تقدمها 

 والمعامل البحثية  الوحدات
 

 
 

 

 

اجراء مشروع بحثي

تدريب وورش عمل

اجراء اختبار أو تحليل
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 ات القبول لعمل مشروع بحثي بالوحدة البحثية:إجراء. ١٫١

ــواء من داخـل الجـامعـة  ين  بيئـة بحثيـه ملائمـة للبـاحثهـدف إلى توفير تو ــاريع بحثيـة وذلـك  أسـ و من خـارجهـا والراغبين في عمـل مشـ
  الوحدات البحثية   تضم ثحي ،التجارب جراءلإ آمنةوضمن بيئة بحثية متميزة  من أجل رفع جودة البحث العملي والعمل على تنميته  

 حديثة.ت  تجهيزات وتقنياذات المتطورة   المعاملالعديد من 

  .بحث بالوحدة من قبل الباحث إجراءتعبئة نموذج طلب   .۱

 .لوحدةالبريد الالكتروني لمشرف الوحدة من خلال  إلى النموذجيرفق   .۲
 .لنظر في الطلب المقدم من قبل الباحثلمشرف الوحدة اجتماع مع مجلس الوحدات    عقدي .۳

القبول   .٤ ة بـ ــيـ ة توصـ ابـ القبول مع التعـديـل في خطـة  أو الرفض  أينظر مجلس الوحـدات في الطلـب المقـدم وكتـ ة بـ ــيـ و توصـ

   .البحث

  .و الرفضألى مشرف الوحدة لكي يتم ابلاغ الباحث بنتيجة المجلس سواء القبول إيرسل النموذج  .٥
تعبئة نموذج تقرير سير العمل موضح به وليمات الوحدة ات وتعإجراءقبول يقوم الباحث بالتوقيع على تعهد الالتزام بالعند  .٦

 .الخطة الزمنية لمشروع البحث وفترة الانتهاء وتسليمها لمشرف الوحدة

عند الانتهاء من البحث يتم نشــر ورقة علمية مكتوب بها اســم الوحدة التي تم بها عمل البحث من خلال صــياغة موحدة   .۷

 .يحددها مشرف الوحدة
 ة.نتائج البحثية من خلال عروض تقديميمشاركة الباحث بال .۸

لكترونية لمشـرف الوحدة لعمل قاعدة بيانات بحثية  إرفاق صـورة من الورقة العلمية التي تم نشـرها ونسـخة  بإيقوم الباحث   .۹

 .للوحدات

 

 . إجراءات طلب التدريب وإقامة ورش العمل:٢٫١

من التدرب في معامل بحثية مجهزة تحت اشـراف أعضـاء هيئة تدريس وذلك من خلال التدرب على اسـتخدام    باحثينخدمة تمكن ال

 .في الأبحاث العلمية كباحث ناشئ  الوحدات والمشاركةعامل  المتوفرة بمالأجهزة 

 .حسب الإعلان  تعبئة نموذج طلب تدريب متدرب    . ١

   .نهائي للمتقدمين لطلب التدريب والمتوافقين مع شروط التدريبيقوم مشرف الوحدة البحثية بفرز العدد ال   . ٢

و أيعقد مشــرف الوحدة اجتماع مع أعضــاء المجلس ويتم ترشــيح المتدربين حســب شــروط المفاضــلة ســواء اختبار مفاضــلة     .  ٣

  .غيرها لإصدار خطاب موافقة على التدريب
   .على المتدرب باحث مساند للإشراف  كليفتبتقوم الجهة الحاضنة للتدريب    بعد قبول المتدرب     .٤
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  .ى مشرف الوحدةإلنموذج مباشرة متدرب ونموذج تعهد بالالتزام ويرسل   بئةتعبيقوم المتدرب     . ٥

  .مشرف الوحدة بالتنسيق معبإعداد خطة تدريب وتوضيحها للمتدرب    مشرف التدريبيقوم    . ٦
   .بتعبئة نموذج متابعة دورية للمتدرب لتقييم المتدرب  مشرف التدريبيقوم     .٧

   .في حال الرغبة في التمديد يتم تعبئة نموذج طلب تمديد فترة التدريب   . ٨

  .عند الانتهاء من التدريب يقوم المشرف على المتدرب بتعبئة نموذج انهاء تدريب متدرب وتقييم المتدرب بشكل نهائي   . ٩

   .ثناء فترة التدريب من خلال المشاركة بعرض تقديميأبعرض مخرجات التدريب التي تلقاها    يقوم المتدرب    .١٠
 .يقوم المشرف على الوحدة بإصدار شهادة المتدربين عند انتهاء فترة التدريب   . ١١

 

 . إجراءات طلب تحليل عينات بالوحدات البحثية٣٫١

مل الوحدات البحثية حســب الاختبارات المحددة من قبل الباحث على ايدي  خدمة تمكن الباحث من ارســال عيناته وتحليلها في معا
 فنيين مختصين بالوحدات والمعامل البحثية  

 تحديد الاختبار المطلوب من خلال الاطلاع على موقع الوحدات والاختبارات المتاحة بها     . ١

 حسب النماذج الالكترونية   ةتعبئة نموذج اجراء الاختبار بالوحد   . ٢

تسـليم العينات الى مشـرف الوحدة او الفني بالمعمل وتحديد الاجراء المتبع في نقلها وحفظها وتسـديد المقابل المالي في   .  ٣
 حال أن وجد 

 يقوم الفني او مشرف الوحدة بعمل التحاليل المطلوبة للعينات حسب الطريقة المحددة والنموذج المعبأ   . ٤

ــل النتـائج      .٥ ــواء داخل الجـامعـة او (بعـد تحليـل العينـات ترسـ ــو هيئـة تدريس سـ بيـانات التحليـل) الى العميـل (طالب او باحث او عضـ

 خارجها) من خلال بيانات التواصل المسجلة بالنموذج 

ــرفين في مع ــراف مش ــه تحت اش امل الوحدات البحثية وفقا  في حالة: رغبة الباحث اجراء الاختبار أو التحاليل المطلوبة لعيناته بنفس

 لمعايير وشروط يحددها مشرفين الوحدات البحثية

 تعبئة نموذج المباشرة واعتماده من قبل المشرف.  . ١

 يقوم الباحث المساند بإعداد برنامج عمل وتدريب للباحث والاشراف على اجراء الاختبار أو التحليل.  .٢
 حث المساند بتعبئة (نموذج انتهاء اجراء اختبار).بعد الانتهاء من الاختبارات، يقوم البا  .٣
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 حقوق الطبع محفوظة 

جامعة تبوك –كلية العلوم   
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