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المقدمة

يـــأتي هـــذا الدليـــل كإطـــار عمـــل شـــامل ومنظـــم لإدارة المشـــاريع المدعمـــة ضمـــن برنامـــج التمويـــل المـــؤسسي بجامعـــة جـــدة، 

بهـــدف ضمـــان تنفيذهـــا بكفـــاءة وشـــفافية وفـــق أعلى المعـــايير المهنيـــة والأخلاقيـــة. تـــم تصميـــم هـــذا الدليـــل ليكـــون مرجعًًـــا 

ــط  ــداد الخطـ ــرورًاً بإعـ ــة، مـ ــات البحثيـ ــد الأولويـ ــن تحديـ ــدءًًا مـ ــمشروع، بـ ــاة الـ ــل دورة حيـ ــع مراحـ ــي جميـ ــصلاًً يغطـ ــا مفـ إجرائي�ـ

والموافقـــات، وصـــولًاً إلى التنفيـــذ الفـــعلي ومراقبـــة الأداء وإغلاق الـــمشروع. كمـــا يركـــز الدليـــل على تعزيـــز الجـــودة، وحمايـــة حقـــوق 

الملكيـــة الفكريـــة، وضمـــان الامتثـــال الأخلاقي في جميـــع الأنشـــطة البحثيـــة، مـــع تـــوفير آليـــات لتســـهيل التغـــييرات الضروريـــة 

خلال مسيرة المشروع.

ـــز البحـــث العلمـــي  ـــل في تعزي ـــا الطموحـــة 2030، يســـهم هـــذا الدلي ـــة الســـعودية ورؤيته ـــات المملكـــة العربي في ســـياق دعـــم توجه

والابتـــكار كـــركيزة أساســـية لتحقيـــق التنميـــة المســـتدامة، وذلـــك مـــن خلال برنامـــج التمويـــل المـــؤسسي. مـــن خلال تـــبني إجـــراءات 

ــا يتوافـــق مـــع أهـــداف  ــز إقليمـــي ودولي للتـــميز البـــحثي، بمـ ــا كمركـ ــز مكانتهـ ــة، تســـعى جامعـــة جـــدة إلى تعزيـ واضحـــة ومنهجيـ

ــات  ــم الأولويـ ــة بدعـ ــل التزام الجامعـ ــس الدليـ ــا يعكـ ــة. كمـ ــوطين التقنيـ ــكار وتـ ــم على الابتـ ــرفي قائـ ــاد معـ ــاء اقتصـ ــة في بنـ الرؤيـ

ــوارد  ــان الاســـتخدام الأمثـــل للمـ ــة، وضمـ ــة والدوليـ ــات المحليـ ــع الجهـ ــاون مـ ــز التعـ ــالات البحـــث العلمـــي، وتعزيـ الوطنيـــة في مجـ

لتحقيـــق أقصى اســـتفادة من المشـــاريع المدعمة ضمـــن برنامج التمويل المؤسسي.

يهـــدف هـــذا الدليـــل أيضًًـــا إلى تـــوفير بيئـــة بحثيـــة محفـــزة تســـهم في إنتـــاج معرفـــة ذات تـــأثير إيجـــابي على المجتمـــع والاقتصـــاد، 

ــعى  ــاريع، تسـ ــات في إدارة المشـ ــل الممارسـ ــبني أفضـ ــن خلال تـ ــة. مـ ــة والأخلاقيـ ــة العلميـ ــايير النزاهـ ــاظ على أعلى معـ ــع الحفـ مـ

ـــا يســـهم  ـــة، بم ـــاءة وفعالي ـــة بكف ـــم البحثي ـــق أهدافه ـــم الباحـــثين في تحقي ـــميز والشـــفافية، ودع ـــة الت ـــز ثقاف جامعـــة جـــدة إلى تعزي

في تحقيـــق أهـــداف الجامعـــة الاستراتيجيـــة ويواكـــب تطلعات المملكة نحو مســـتقبل مزدهر قائـــم على المعرفة والابتكار.
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المصطلحات والتعريفات

التعريفالمصطلح

الباحث الرئيس
المسؤول الأساسي عن إعداد المقترح البحثي، تنفيذ المشروع، تقديم التقارير، والإشراف على 

الفريق.

الفريق البحثي
المجموعة المنفذة للمشروع وتشمل: الباحثين المشاركين، المستشارين، المساعدين 

البحثيين، الفنيين، والطلاب تحت إشراف الباحث الرئيس.

وحدة البرامج البحثية

الجهة المنوط بها إدارة المشاريع )التقييم، المتابعة، التحكيم، الرقابة المالية، والتقارير 

النهائية(. وأياًضً الجهة المسؤولة عن إدارة دورة المشاريع البحثية، من تحديد الأولويات حتى 

الإغلاق والمتابعة

اللجنة الدائمة للبحث 

والابتكار

اللجنــة العليــا في الجامعــة المســؤولة عــن الموافقــة على الخطــط البحثية، الأولويــات، الميزانيات، 

ونتائــج التحكيــم، ويتــم تشــكيلها بقــرار مــن مجلــس الجامعــة بنــاءًً على توصيــة المجلــس 

العلمي وتكون برئاسة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

وكيل العمادة للبحث 

والتطوير
المسؤول عن اعتماد المقترحات، الميزانيات التفصيلية، نتائج التحكيم، والتقارير الدورية.

وحدة دعم الباحثين
وحدة تعنى بتقديم الدعم البحثي من خلال إتاحة الموارد والبرامج التدريبية والاستشارات، 

وتوفير القوائم بالموارد المتاحة مثل المعامل والبرمجيات.

لجنة التحكيم
لجنة مستقلة المسؤولة عن اعتماد نتائج تقييم المقترحات البحثية بشكل نهائي، واعتماد 

نتائج التحكيم النهائية وحل التعارضات بين التقارير.

لجنة الأخلاقيات
جهة مستقلة تُصُادق على الالتزام بالمعايير الأخلاقية )الموافقة المستنيرة، حماية 

المشاركين(.

الجهة المناطة بحماية مخرجات البحث والابتكار وتنظيم التسويق والسرية.وحدة الملكية الفكرية

وحدة التقارير والنحو

هي وحدة مسؤولة عن إعداد التقارير، تقييم المشاريع البحثية، التنسيق مع الجهات 

الإعلامية وإدارة المحتوى التوعوي والإعلامي للمنجزات البحثية، ونشر الاحتياجات البحثية 

لتعزيز التواصل والتوعية بالإنجازات البحثية للجامعة.

المقترح البحثي
المستند الرسمي المقدم للتمويل، ويشمل: الأهداف، المنهجية، الجدوى، الميزانية، والجدول 

الزمني.
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التعريفالمصطلح

الخطة التفصيلية لمراحل التنفيذ ومؤشرات الإنجاز والمواعيد النهائية.الجدول الزمني

خطة الطوارئ
إجراءات استباقية لتوقع المخاطر )تقنية/مالية/زمنية( وتصميم آليات احتوائها. وأياًضً 

الإجراءات التصحيحية المُُعدة مسبقًًا لاحتواء المخاطر الحرجة أو العالية التأثير

بيان تكاليف المشروع )الموارد البشرية، المعدات، المواد( المُُعتمد وفق لوائح العمادة.الميزانية التفصيلية

الرَّصَْْد المالي
عملية تخصيص الأموال رسمياًً للمشروع عبر القنوات المالية المعتمدة. وأياًضً عملية صرف 

المبالغ المالية للمشروع وفقًًا للوائح المعتمدة )يشمل المكافآت، التكاليف التشغيلية(.

المحكمون

خبراء أكاديميون ومهنيون معتمدون من الجامعة )داخليون/خارجيون(، يقومون بتقييم 

المقترحات البحثية وفق معايير التميز العلمي والجدوى، وتحديد أولويات التمويل بناءًً على 

جودة المقترحات وانسجامها مع الأولويات البحثية.

التعديلات الجوهرية
تغييرات تؤثر على جوهر المشروع )الأهداف/المنهجية/المدة/الميزانية <20 %( وتتطلب 

اعتماد العمادة.

لجنة الإغلاق
هي لجنة تختص بمراجعة وتقييم مخرجات المشاريع البحثية، وإصدار التوصيات بشأن 

إنهائها أو إجراء التعديلات اللازمة، بهدف إنهاء المشاريع بشكل رسمي.

النظام الرقمي المعتمد لتقديم المقترحات، متابعة المشاريع، وإدارة التحكيم.المنصة الإلكترونية

الوحدات الداخلية )المالية، الاتصال( أو الخارجية )ممولين، شركاء( المرتبطة بالمشروع.الجهات ذات العََلاقة

الجهات أو الأفراد المستهدفين بنتائج البحث )صناعة، مؤسسات حكومية، مجتمعات محلية(.المستفيدين

وكالة الابتكار وريادة 

الأعمال
الجهة الداعمة لتحويل المخرجات البحثية إلى حلول تطبيقية وريادية.

الجهة المنظمة للتعاون مع أصحاب المصلحة الخارجيين لتعزيز الأولويات البحثية.وحدة الشراكات

اللجنة الدائمة للحوكمة 

والنزاهة العلمية وأخلاقيات 

البحث العلمي

ــة  ــة العلمي ــطلاب بالنزاه ــثين وال ــن الباح ــة م ــوبي الجامع ــان التزام منس ــولى ضم ــة تت ــي لجن ه

وأخلاقيات البحث العلمي من حيث الأنظمة واللوائح والممارسات.

المراجعة المبدئية للمقترح للتأكد من استيفائه للضوابط الشكلية والمعايير الأساسية.الفرز الأولي للمقترحات
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التعريفالمصطلح

إدارة التغييرات الطارئة
الإجراءات النظامية لمعالجة التعديلات المؤثرة على جوهر المشروع )الأهداف، الميزانية، 

الجدول الزمني(.

المشاريع التي تواجه تأخيًرًا أو عوائقََ تُهُدِِّد تحقيق أهدافها وفق تقارير المتابعة.المشاريع المتعثرة

وثيقة تُحُدِِّد أولويات التمويل وآلياته بناءًً على الميزانية المتاحة والأهداف الاستراتيجية.الخطة السنوية للدعم

عقد المشروع البحثي
وثيقة الاتفاق الملزم بين العمادة والباحث، يوضح حقوق الأطراف وواجباتهم ومخرجات 

المشروع.

مستندات تُرُفع بشكل منتظم لرصد تقدم المشروع مقارنةًً بالجدول الزمني والمعايير الفنية.تقارير الإنجاز الدورية

مصفوفة المخاطر
أداة تحليلية تُصُنِّفِ المخاطر المحتملة حسب شدتها واحتمالية حدوثها لتحديد أولويات 

الاستجابة.

الموافقات الأخلاقية
التصاريح الرسمية الصادرة عن لجنة الأخلاقيات )النزاهة العلمية( لمزاولة البحث وفق 

المعايير الإنسانية والقانونية.

الانتهاكات المرصودة للوائح المشاريع )كالتجاوزات المالية أو انتهاكات النزاهة العلمية(.المخالفات البحثية

قرار بإيقاف المشروع نهائيًّاً بسبب مخالفات جسيمة أو تعثُّرر غير قابل للمعالجة.إيقاف تنفيذ المشروع

لجنة التحقق
لجنة محايدة تُشُكَّلَ بقرار من وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي للتحقق من 

الشكاوى أو المخالفات ذات الطابع المعقد ورفع تقارير بذلك.
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الفصل الأول: 

أهداف ونطاق تطبيق الدليل

الأهداف

	1 ضمان الكفاءة والشفافية: تنظيم إدارة المشاريع المدعمة وفق أعلى المعايير المهنية والأخلاقية..

	2 تعزيز الجودة البحثية: الحفاظ على النزاهة العلمية، وحماية حقوق الملكية الفكرية، وضمان الامتثال الأخلاقي..

	3 دعم الرؤية الوطنية: المساهمة في تحقيق رؤية السعودية 2030 عبر تعزيز الابتكار والاقتصاد المعرفي..

	4 تحفيز البيئة البحثية: توفير إطار محفّز لإنتاج معرفة ذات أثر مجتمعي واقتصادي..

	5 تحسين الموارد: ضمان الاستخدام الأمثل للموارد المالية والبشرية..

نطاق التطبيق

ــاة الــمشروع  ــع مراحــل دورة حي ــة بجامعــة جــدة، ويشــمل جمي ــة بالمشــاريع البحثي ــق هــذا الدليــل على كافــة الأطــراف المعني يطب

والعمليات الإدارية ذات الصلة، وذلك على النحو التالي:

: الجهات المستهدفة أولًاا

تشــمل الباحــثين وفــرق العمــل مثــل الباحــثين الرئيــسين والمشــاركين وأعضــاء الفــرق البحثيــة كالــطلاب والفــنيين والمســاعدين، 

والوحــدات الإداريــة مثــل اللجنــة الدائمــة للبحــث والابتــكار ووحداتهــا )كوحــدة البرامــج البحثيــة ولجان التحكيــم والأخلاقيــات( 

والوحــدات الداعمــة )كوحــدة الملكيــة الفكريــة ووحــدة الشراكات(، بالإضافــة إلى الشركاء الداخلــيين مثــل الإدارة الماليــة والكليــات، 

والشركاء الخارجيين مثل الممولين والجهات الصناعية.

ثانًيًا: مراحل المشروع

تغطــي مرحلــة التخطيــط بمــا فيهــا تحديــد الأولويــات البحثيــة وإعــداد المقترحــات ومراحــل التحكيــم، ومرحلــة التنفيــذ بمــا تشــمله من 

إدارة الــمشروع والتغــييرات الطارئــة والمتابعــة الفنيــة والماليــة، ومرحلــة الإغلاق بمــا في ذلــك تســليم المخرجــات والتقييــم النهــائي 

ونشر النتائج العلمية والتسويقية، والإجراءات الاستثنائية مثل معالجة الشكاوى أو المشاريع المتعثرة والمخالفات.

ثالًثًا: المستندات والآليات

تشــمل المستنــدات الرســمية مثــل المقترحــات البحثيــة وعقــود المشــاريع وخطــط الطــوارئ وتقاريــر المتابعــة، وإجــراءات الامتثــال 

ــراءات الاختراع،  ــة وب ــات السري ــة عبر اتفاقي ــة الفكري ــة الملكي ــات وحماي ــن لجان الأخلاقي ــة م ــات الأخلاقي ــل الموافق ــي مث التنظيم

والمنظومة الإلكترونية المعتمدة لإدارة العمليات كالتقديم والمتابعة والتحكيم.
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الفصل الثاني: 

الإطار التنظيمي المرجعي

: الجهات الرقابية والتنفيذية أولًاا

تتــولى اللجنــة الدائمــة للبحــث والابتــكار مســؤولية اعتمــاد الخطــط البحثيــة والميزانيــات ونتائــج التحكيــم والتوصيــات النهائيــة، �	

وترتبط مباشرة بوكيل العمادة للبحث والتطوير.

وتدُيــر وحــدة البرامــج البحثيــة دورة المشــاريع كاملــةً )شــاملة التقييــم والمتابعــة والتحكيــم والرقابــة الماليــة وإعــداد التقاريــر �	

النهائية(، وتتعاون مع وحدتي الشراكات ودعم الباحثين.

ــر، بالاســتناد إلى تقييمــات �	 ــن التقاري ــا وحــل التعارضــات ب ــم المقترحــات نهائيً ــج تقيي ــم باعتمــاد نتائ ــة التحكي ــى لجن بينمــا تعُ

المحكمين الداخليين والخارجيين.

وحمايــة �	 المســتنيرة  الموافقــة  عــى  )كالحصــول  الأخلاقيــة  بالمعايــر  الالــزام  عــى  المصادقــة  الأخلاقيــات  لجنــة  وتكفــل 

المشاركين(، بالتنسيق مع اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة العلمية وأخلاقيات البحث العلمي.

ــات التســويق �	 ــم عملي ــاذج، وتنظي ــراءات الاخــراع والنم ــل ب ــة مخرجــات البحــث مث ــة فتُعــى بحماي ــة الفكري ــا وحــدة الملكي أم

والسرية، بالشراكة مع وكالة الابتكار وريادة الأعمال.

ثانًيًا: أدوار الجهات الداعمة

ــع �	 ــاون م ــراكات التع ــا تنُظــم وحــدة ال ــة، بينم ــة وريادي ــول تطبيقي ــة إلى حل ــل المخرجــات البحثي ــكار تحوي ــة الابت ــم وكال تدع

أصحاب المصلحة الخارجيين لتعزيز الأولويات البحثية.

ــة �	 ــر الأخلاقي ــال للمعاي ــان الامتث ــى ضم ــي ع ــث العلم ــات البح ــة وأخلاقي ــة العلمي ــة والنزاه ــة للحوكم ــة الدائم ــرص اللجن وتح

وحقــوق الملكيــة الفكريــة، في حين تُشُرف الإدارة الماليــة على صرف المســتحقات والرقابــة على الميزانيــات وفــق اللوائــح 

المعتمدة.

ثالًثًا: التكامل التنظيمي

يتم تحقيق التكامل التنظيمي من خلال:

	1 التــدرج في اعتمــاد القــرارات: حيــث ترفــع الوحــدات التنفيذيــة التقاريــر والمقترحــات إلى الجهــات الرقابيــة العليــا للحصــول عــى .

الموافقات النهائية ضمن الهيكل الهرمي المعتمد.

	2 ــة . ــات المنظم ــع الجه ــات م ــر البيان ــال والمعاي ــة بالامتث ــادل الوحــدات المعني ــات المتخصصــة: تتب ــن الجه ــي ب التكامــل الوظيف

للأخلاقيات والملكية الفكرية لضمان التوافق مع الضوابط.

	3 تتعاون وحدات التعاون الخارجي مع جهات تحويل المخرجات لتسويق نتائج البحث وتطبيقها عمليًّا..

	4 ــق الجهــات الماليــة مــع الوحــدات البحثيــة لإدارة المــوارد وصرف المســتحقات، بينمــا تدعــم . التشــارك مــع الجهــات الداعمــة: تنُسِّ

جهات الضبط التنظيمي التكامل بين معايير الجودة والنزاهة العلمية.
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ا: المرجعية القانونية والحوكمة رابًعً

يستنــد هــذا الإطــار التنظيمــي إلى لائحــة البحــث العلمــي والابتــكار بالجامعــات الســعودية وقواعدهــا التنفيذيــة المعتمــدة في جامعــة 

جــدة، مــع الامتثــال للتشريعــات الوطنيــة مثــل أنظمــة الملكيــة الفكريــة والمعــايير الدوليــة كأخلاقيــات البحــث. وتُحُكَّـَـم جميــع 

العمليــات عبر المنصــة الإلكترونيــة الموحــدة للجامعــة، بينمــا تخضــع القــرارات الاستثنائيــة )كإيقــاف المشــاريع( لموافقــة اللجنــة 

الدائمة للبحث والابتكار وفق صلاحياتها المنصوص عليها في اللوائح.
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الفصل الثالث: 

إجراءات بدء المشروع وتخطيطه

 إجراءات تحديد الأولويات البحثية |  أولًاا

	1 تحديد المجالات ذات الأولوية لدعمها.

وصـــف الإجـــراء

ــة، ودراســة الجــدوى، وعقــد ورش عمــل مــع أصحــاب المصلحــة لإصــدار  ــات الوطني ــر المجتمعــي والأولوي ــم معــايير الأث تقيي

قائمة مجالات أولوية معتمدة دوريًاً.

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

تقييم المعايير )مثل الأثر 
المجتمعي، الأولويات الوطنية(

وحدة البرامج البحثية

تحليل أولويات التمويل

 وحدة البرامج البحثية + 
وكالة الابتكار وريادة الأعمال

دراسة الجدوى العلمية والاقتصادية

وحدة الشراكات

عقد ورش عمل مع أصحاب المصلحة

إصدار قائمة نهائية بالمجالات ذات 
الأولوية للدعم وتحديثها بشكل دوري

عميد البحث والابتكار

اعتماد قائمة الأولويات
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	2 تحديد الاحتياجات البحثية وفق الخطة الاستراتيجية للجامعة .

وصف الإجـــراء

ــة  ــر دوري ــداد تقاري ــارية لإع ــرق استش ــكيل ف ــة، وتش ــة للجامع ــة الاستراتيجي ــل الخط ــة مقاب ــث الحالي ــوات البح ــل فج تحلي

بالاحتياجات البحثية المعتمدة.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05

06

عميد البحث والابتكار

الاطلاع على الخطة الاستراتيجية 
للجامعة

وحدة البرامج البحثية

تحليل الفجوات البحثية الحالية

وكيل العمادة للبحث والتطوير

تشكيل فريق عمل استشاري

وحدة البرامج البحثية

إعداد تقرير بالاحتياجات البحثية 
بشكل دوري

اعتماد التقرير الدوري رسميًًا

وحدة التقارير والإعلام

نشر الاحتياجات البحثية وتعريف 
المستفيدين

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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	3 تحديد برامج الدعم المالي وفق الميزانية المتاحة.

وصف الإجـــراء

وضع خطة دعم بحثي سنوية بناءًً على الميزانية المعتمدة، وتطوير آليات التمويل، وإعلان البرامج بعد الاعتماد الرسمي.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05
وحدة البرامج البحثية

الاطلاع على الميزانية السنوية 
المتاحة للدعم

وحدة البرامج البحثية

وضع الخطة السنوية لدعم البرامج 
البحثية في ضوء الاحتياجات البحثية

وحدة البرامج البحثية

تطوير آلية الدعم وتنوع البرامج 
ضمن الميزانية المتاحة

اللجنة الدائمة للبحث والابتكار

اعتماد الخطة السنوية لدعم البرامج 
البحثية وآلياتها

إعلان البرامج البحثية والدعوة لتقديم 
المقترحات عبر المنصة الخاصة بها

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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  إجراءات إعداد المقترح البحثي |  ثانًيًا

	1 توضيح أهداف المشروع ومنهجيته والجدوى العلمية .

وصف الإجـــراء

صياغــة المــقترح البــحثي وربطــه بأهــداف البرنامــج، تحديــد المنهجيــة العلميــة والاقتصاديــة، تحليل الجــدوى )الإســهام المعرفي، 

التــميز، الأثــر المجتمعــي(، ومراجعــة الربــط بين المنهجيــة والأهــداف، تقييــم الابتــكار والتكامــل مــع الأولويــات البحثيــة، 

والاعتماد النهائي.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

صياغة المقترح البحثي وربطه 
بالأهداف العامة المعلنة للبرنامج

الباحث الرئيس

تحديد المنهجية العلمية 
والاقتصادية اللازمة لتنفيذ المشروع

الباحث الرئيس

تحليل الجدوى العلمية )الإسهام 
المعرفي، التميز، الأثر المجتمعي(

الباحث الرئيس

مراجعة وتدقيق المنهجية العلمية 
وربطها بالأهداف المعلنة

تقييم الوضوح العلمي والابتكار 
ومدى التكامل مع الأولويات البحثية 

المعلنة
وكيل العمادة للبحث والتطوير

اعتماد الجدوى العلمية ومطابقة 
المقترح مع المعايير المطلوبة 
)القبول المبدئي(

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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	2 تحديد الميزانية التفصيلية.

وصف الإجـــراء

ــة  ــوارد المتاح ــد الم ــدات(، تحدي ــواد والتزوي ــآت، الم ــل، المكاف ــاعات العم ــة )س ــوارد البشري ــغيلية والم ــف التش حصر التكالي

)معامل، برمجيات، استشارات(، مراجعة تقديرات التكلفة، واعتماد الميزانية النهائية.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

حصر الموارد المطلوبة مع تكلفتها 
التقريبية والتكاليف التشغيلية

الباحث الرئيس

حصر الموارد البشرية )باحثين، 
مستشارين، مساعدو الباحثين، 
فنيين( مع عدد ساعات العمل

الباحث الرئيس

تحديد مكافآت فريق العمل 
المشارك في ضوء لائحة البحث 

والابتكار والقواعد التنفيذية 
وحدة دعم الباحثينالمنظمة لها

توفير قوائم بالموارد المتاحة 
)معامل، برمجيات، استشارات(

مراجعة تقديرات التكلفة واعتماد 
خطة الصرف المالي للمقترح وفق 

لائحة البحث والابتكار والقواعد 
التنفيذية

وكيل العمادة للبحث والتطوير

اعتماد الميزانية النهائية للمقترح في 
ضوء القواعد التنفيذية للائحة 
البحث والابتكار

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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	3 إعداد الجدول الزمني.

وصف الإجـــراء

تقســيم الــمشروع لمراحــل رئيســية وحــزم عمــل، توزيــع المهــام والمســؤوليات ومــؤشرات الإنجــاز، مراجعــة الواقعيــة الزمنيــة 

وتداخل المهام، تقييم مخاطر التأخير، واعتماد الجدول النهائي.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
وكيل العمادة للبحث والتطوير

تقسيم المقترح إلى مراحل رئيسية 
وحزم عمل مرتبطة بالأهداف

الباحث الرئيس

توزيع المهام و المسؤوليات وتحديد 
مؤشرات الإنجاز

الباحث الرئيس

مراجعة جدول الواقعية الزمنية 
وتداخل المهام

وحدة البرامج البحثية

تقييم الجدول وفق مؤشرات الأداء 
ومخاطر التأخير

اعتماد الجدول الزمني النهائي للمقترح

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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	4 تحديد أعضاء الفريق وتوزيع الأدوار.

وصف الإجـــراء

اختيــار الأعضــاء المشــاركين حســب التخصــص )باحــثين، مستشــارين، مســاعدين، طلاب(، توزيــع المهــام، إرفــاق الــسير 

الذاتية، مراجعة كفاءة الفريق وتوازن التخصصات، واعتماد التشكيل النهائي.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
وكيل العمادة للبحث والتطوير

اختيار الأعضاء حسب التخصص 
)باحثين-المستشارين- المساعدين-

الطلاب- الفنيين(
الباحث الرئيس

توزيع المهام على فريق العمل

الباحث الرئيس

إرفاق سير ذاتية مختصرة توضح 
الخبرات لفريق العمل والمرتبطة 

بالبحث
وحدة البرامج البحثية

اعتماد كفاءة الفريق وتوازن 
التخصصات

اعتماد التشكيل المقترح لفريق 
العمل

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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	5 تحليل المخاطر المحتملة ووضع خطة طوارئ.

وصف الإجـــراء

تحديــد أنــواع المخاطــر )تقنيــة، ماليــة، زمنيــة(، تقييــم الشــدة والاحتماليــة بمصفوفــة المخاطــر، تصنيــف المخاطــر حســب 

الأولوية، تصميم إجراءات احتواء، وتطوير مؤشرات إنذار مبكر.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
وحدة البرامج البحثية

تحديد أنواع المخاطر )تقنية، مالية، 
زمنية(

الباحث الرئيس

تحديد شدة كل خطر واحتمالية 
حدوثه باستخدام مصفوفة المخاطر

الباحث الرئيس

تصنيف المخاطر حسب الأولوية 
)حرجة/عالية/متوسطة(

الباحث الرئيس

تصميم إجراءات احتواء لكل خطر 
حرج )مثال: خطط بديلة للتأخير(

تطوير مؤشرات إنذار مبكر وآليات 
تصعيد للمخاطر عالية التأثير

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



18  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

 إجراءات مراجعة المقترحات والتسجيل |  ثالًثًا

	1 إجراء فرز أولي للتأكد من مطابقة المقترح لضوابط الدعم.

وصف الإجـــراء

فحــص استيفــاء المتطلبــات الشــكلية والضوابــط العامــة، التحقــق مــن التوافــق مــع أهــداف البرنامــج، التأكــد مــن عــدم التكــرار 

أو التجاوزات )الاستلال، الحدود المالية، المدة الزمنية(، تقييم المخاطر، واتخاذ قرار قبول/تعديل/رفض.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

فحص استيفاء المقترح للمتطلبات 
الشكلية )نماذج /مستندات(، 

والضوابط العامة
وحدة البرامج البحثية

وحدة البرامج البحثية

التأكد من عدم التكرار

وحدة البرامج البحثية

التأكد من عدم تجاوز المقترح لنسبة 
الاستلال المسموحة

التأكد من التزام المقترح بالحدود 
المالية والزمنية المحددة وفق 

القواعد التنفيذية
وحدة البرامج البحثية

تقييم المخاطر المقترحة من الباحث 
الرئيس

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ

07
وكيل العمادة للبحث والتطوير

اتخاذ قرار مبدئي )قبول/تعديل/رفض(



19  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 تحكيم المقترحات من قبل محكمين داخليين/خارجيين.

وصف الإجـــراء

تجــهيز نســخ المقترحــات، تحديــد معــايير التقييــم، اختيــار المحكــمين المتخصــصين، تنســيق عمليــة التحكيــم، تحليــل 

التناقضات بين التقارير، وإصدار القرار النهائي.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05

06

عميد البحث والابتكار

تجهيز نسخة كاملة من المقترح 
البحثي المقبول مبدئيا

وحدة البرامج البحثية

تحديد معايير التقييم وإرسالها 
للمحكم

وحدة البرامج البحثية

اختيار المحكمين من قاعدة بيانات 
المحكمين حسب التخصص وإرسال 

الدعوات
وحدة البرامج البحثية

تنسيق عملية إرسال المقترحات 
للمحكمين واستلام التقارير

تحليل تناقض التقييمات بين 
المحكمين وتحديد أوجه الاختلاف 

واختيار محكم مرجح
وكالة البحث والتطوير

إعداد ملخص تنفيذي للنتائج وعرضه 
على وكيل البحث والتطوير

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ

07

08

لجنة التحكيم

اعتماد النتائج النهائية لتحكيم 
المقترحات

وحدة البرامج البحثية

إخطار الباحث الرئيس خطياًً خلال 
48 ساعة



20  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	3 تقييم المخاطر الأولية.

وصف الإجـــراء

التحقــق مــن الالتزام بالمعــايير الأخلاقيــة، الحصــول على موافقــات اللجــان المختصــة، مراجعــة حقــوق الملكيــة الفكريــة، إعــداد 

تقارير التقييم، والمتابعة الدورية.

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

01

02

03

04

05
اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 

العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

التأكد من الالتزام بالمعايير 
الأخلاقية للبحث العلمي

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

التحقق من الالتزام بحقوق الملكية 
الفكرية والنزاهة العلمية

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

إعداد تقرير تقييم المخاطر

وكيل الجامعة للدراسات العليا 
والبحث العلمي

اعتماد التقرير

المتابعة الدورية والتحديث

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



21  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	4 اعتماد المقترح.

وصف الإجـــراء

تقديــم المستنــدات النهائيــة، إعــداد عقــد الــمشروع، التوقيــع الرســمي، الربــط المــالي للــمشروع، وإدخــال البيانــات في النظــام 

الإلكتروني.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
وحدة البرامج البحثية

تقديــم المستندات النهائية للمقترح 
المعتمََــد بعد استيفاء جميع 

الملاحظات
وحدة البرامج البحثية

إعداد عقد المشروع البحثي

 عميد البحث والابتكار +
 الباحث الرئيس

التوقيع على العقد

التخطيط   وحدة 
بالعمادة والميزانية 

الارتباط ماليا على المشروع البحثي 
ضمن الدعم المخصص للبرنامج

إدخال البيانات في النظام الإلكتروني

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



22  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

الفصل الرابع

إجراءات التحكيم والتقييم

 إجراءات إدارة عملية التحكيم |  ا رابًعً

	1 متابعة عملية التحكيم.

وصف الإجـــراء

تحليــل متطلبــات التخصــص، اختيــار المحكــمين المعتمديــن، تقييــم تضــارب المصــالح، رصــد تقــدم التحكيــم، اقتراح محكــمين 

إضافيين، وعرض النتائج على الجهات المختصة.

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

تحليل متطلبات التخصص 
والخبرة العلمية للمشروع

وحدة البرامج البحثية

اختيار محكمين من قواعد بيانات 
المحكمين المعتمدة بالجامعة

وحدة البرامج البحثية

تقييم تضارب المصالح للمحكمين 
المرشحين

لجنة التحكيم بالعمادة

رصد تقدم التحكيم بشكل دوري 
وإرسال تنبيهات للمحكمين المتأخرين

اقتراح محكم ثالث إذا لزم 
الأمر

وحدة البرامج البحثية

إعداد ملخص دوري لنتائج التحكيم 
وعرضه على وكيل البحث والتطوير

07

08

لجنة التحكيم بالعمادة

اعتماد نتيجة التحكيم من 
اللجنة العليا للتحكيم بالعمادة

وحدة البرامج البحثية

تحديث حالة التحكيم 
فورياًً في النظام الالكتروني



23  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 صرف مكافآت المحكمين.

وصف الإجـــراء

التحقق من اكتمال التحكيم، إعداد مستندات الصرف وفق اللوائح، إتمام العمليات المالية، وتحديث سجلات المحكمين.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

إدارة العمادة

التحقق من اكتمال عملية تحكيم 
المقترح ومطابقة التقييم للمعايير

وحدة البرامج البحثية، 
إدارة العمادة

إعداد مستندات الصرف لمكافآت 
المحكمين وفق لائحة البحث 
والابتكار والقواعد التنفيذية 
المنظمة لها

إتمام عملية الصرف عبر قسم 
الشؤون المالية بالعمادة

وحدة البرامج البحثية

تحديث سجلات المحكمين 
بحالة الصرف

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



24  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

الفصل الخامس

إجراءات تنفيذ المشروع

 إجراءات إدارة التغييرات الطارئة |  ا خامًسً

	1 إجراء تعديلات جوهرية.

وصف الإجـــراء

معالجة التغييرات التي تؤثر على جوهر المشروع )كالأهداف، المنهجية، المخرجات، المدة، أو الميزانية بنسبة <20 %(. تشمل: تقديم 

طلب رسمي بالمبررات، دراسة التأثير الفني/المالي، الحصول على موافقة الممولين )إن وجد(، واعتماد القرار من عميد البحث والابتكار.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

تقديم طلب التعديل رسميًًا قبل 
انتهاء المدة الأصلية للمشروع بوقت 

كاف مع توضيح المبررات وإرفاق 
وحدة البرامج البحثيةالوثائق الداعمة

التقييم الشامل ودراسة تأثير 
التغيير على المشروع فنيا وماليا

وحدة البرامج البحثية

الحصول على موافقة الممول الخارجي 
إن وجد

عميد البحث والابتكار

اعتماد القرار الرسمي للتعديلات 
)قبول، رفض، قبول مشروط(

إخطار الأطراف المتأثرة مباشرة 
بالتغيير

وحدة البرامج البحثية

تحديث بيانات المشروع على النظام 
الالكتروني

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



25  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 إجراء تعديلات غير جوهرية.

وصف الإجـــراء

معالجــة التعــديلات الإجرائيــة أو الفنيــة الطفيفــة التي لا تــغير جوهــر الــمشروع )كتعــديلات طفيفــة على الجــدول الــزمني 

>20 %، إضافة باحث أو حذف باحث، أو تعديلات في الموارد غير المؤثرة على المخرجات(.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
وحدة البرامج البحثية

تقديم طلب التعديل رسميًًا قبل 
انتهاء المدة الأصلية للمشروع بوقت 

كاف مع توضيح المبررات وإرفاق 
وحدة البرامج البحثيةالوثائق الداعمة

تقييم المبررات الداعمة للتغيير

وكيل البحث والتطوير

اعتماد القرار الرسمي )قبول، رفض، 
قبول مشروط(

وحدة البرامج البحثية

إخطار الأطراف المتأثرة مباشرة 
بالتغيير

تحديث بيانات المشروع على النظام 
الالكتروني

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



26  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

الفصل السادس

إجراءات المتابعة والتقييم

 إجراءات المتابعات الفنية |  ا سادًسً

	1 التقارير الدورية لمتابعة سير المشروع.

وصف الإجـــراء

رفــع بيانــات إنجــاز المهــام، تحليــل التقــدم مقارنــة بالجــدول الــزمني، إعــداد التقاريــر الدوريــة، اعتمــاد التقاريــر رســميًًا، وإبلاغ 

الجهات المعنية بأي تأخيرات.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

رفع بيانات إنجاز المهام كما هي 
مسجلة في جدول المهام وتسجيل 

حالة كل مهمة )منجزة/متأخرة/قيد 
وحدة البرامج البحثيةالتنفيذ(

تحليل سير المشروع بمقارنة التقدم 
بالجدول الأصلية وحصر المهام 
المتأخرة وتحديد درجة التأخير

وحدة البرامج البحثية

إعداد التقرير الدوري باستخدام 
النماذج المعتمدة

وكيل البحث والتطوير

اعتماد التقرير الدوري رسميًًا

في حالة وجود تأخيرات يتم إبلاغ 
الجهات المعنية وإرسال إنذارات

وحدة البرامج البحثية

حفظ التقرير وأدلة التقدم في 
السجلات الرسمية للمشروع

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



27  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 إدارة العقبات واتخاذ الإجراءات التصحيحية.

وصف الإجـــراء

رصــد العقبــات الطارئــة، تحليلهــا وتصنيفهــا حســب الأولويــة، وضــع خطــط عمــل تصحيحيــة، متابعــة فاعليــة الحلــول، وتوثيــق 

الدروس المستفادة.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
وحدة البرامج البحثية

رفع بيان بالعقبات المُُكتشفة أثناء 
تنفيذ المشروع إلى وحدة البرامج 

البحثية
وحدة البرامج البحثية

تحليل جذري للعقبات وتصنيفها 
حسب الأولوية )عاجل/متوسط/
منخفض(

وحدة البرامج البحثية

اقتراح خطة عمل تصحيحية 
)ACTION PLAN( تشمل حلولًاً 

فورية
وحدة البرامج البحثية

متابعة فاعلية الحلول المطبقة 
وقياس تأثيرها على سير المشروع

توثيق الدروس المستفادة 
ونشرها على فرق المشاريع 

للاستفادة المستقبلية

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



28  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

الفصل السابع

إجراءات إغلاق المشروع

 إجراءات تسليم المخرجات وتقييمها |  ا سابًعً

	1 التسليم والتقييم النهائي.

وصف الإجـــراء

تعبئــة نمــاذج التســليم، التحقــق مــن اكتمــال البيانــات والأجهــزة، توقيــع إيصــالات الاســتلام، مقارنــة النتائــج بالأهــداف، وإعــداد 

تقارير الإنجاز.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05

06

وحدة البرامج البحثية

تعبئة نماذج التسليم المعتمدة 
للمشروع مع إرفاق نسخة من 

وحدة البرامج البحثيةالمخرجات البحثية

التحقق من اكتمال البيانات 
والأجهزة والوثائق والمستندات 
وفق قائمة المراجعة المعتمدة وحدة البرامج البحثية

تسليم العهد من أجهزة ومواد 
مستودعيه وخلافه إن وجدت

الإدارة المالية بالعمادة

توقيع إيصال استلام رسمي 
من الجهات المعنية

فحص المخرجات البحثية ومدى 
مطابقتها للضوابط العامة 
وحدة البرامج البحثيةوالخاصة للبرامج التابعة لها

مقارنة النتائج بالأهداف المحددة 
وإعداد تقرير إنجازات للمشروع 
مع التوصيات

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ

07
وكيل البحث والتطوير

اعتماد تقرير الإنجازات 
والتوصيات



29  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 الإغلاق وإصدار الشهادات.

وصف الإجـــراء

تشــكيل لجنــة إغلاق رســمية، مراجعــة المخرجــات ونتائــج التقييــم، اعتمــاد توصيــات اللجنــة، واســتكمال صرف المســتحقات، 

وإصدار شهادات الإتمام والتقارير الختامية.

وكيل البحث والتطوير
01

02

03

04

05

06

 وحدة البرامج البحثية + 
الإدارة المالية

تشكيل لجنة إغلاق رسمية من 
ممثلي الوحدات المعنية

لجنة الإغلاق

مراجعة جميع مخرجات المشروع 
البحثية ونتائج التقييم من قبل اللجنة

لجنة الإغلاق

إصدار التوصية المناسبة من اللجنة 
نحو إغلاق المشروع )موافقة - طلب 

إجراء تعديل - رفض(
وكيل البحث والتطوير

اعتماد توصيات اللجنة

إعداد مستندات الصرف للدفعة 
الثانية للمشروعات حال الاستحقاق

عميد البحث والابتكار

إصدار شهادات إتمام المشروع 
وتقرير إغلاق شامل

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



30  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

 إجراءات نشر النتائج |  ثامًنًا

	1 نشر وتسويق النتائج التطبيقية.

وصف الإجـــراء

تصميــم خطــط تســويق للمخرجــات الاقتصاديــة )بــراءات اختراع، نمــاذج(، اعتمــاد خطــط »التتــجير«، وتنفيــذ أنشــطة الــنشر 

مع متابعة تأثيرها.

وحدة الملكية الفكرية
01

02

03
وحدة البرامج البحثية

تصميم خطة تسويق للمخرجات 
ذات القيمة الاقتصادية )نماذج، 

برامج، براءات(
عميد البحث والابتكار

اعتماد خطة النشر والتسويق 
)خطة التتجير(

تنفيذ أنشطة النشر والتسويق 
ومتابعة تأثيرها

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



31  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 نشر المنجزات البحثية.

وصف الإجـــراء

إعــداد تقاريــر المخرجــات للجهــات المعنيــة، تصميــم محتــوى إعلامــي للمنجــزات البحثيــة، اعتمــاد المحتــوى، ونشره عبر قنــوات 

الجامعة.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

وكيل البحث والتطوير

إعداد التقارير الدورية للمشاريع 
المنجزة ومخرجاتها وإرسالها 

 وحدة التقارير والإعلام + للجهات ذات العلاقة
وحدة البرامج البحثية

إعداد المحتوى الإعلامي للمنجزات 
البحثية للبرامج المدعومة

اعتماد المحتوى الإعلامي تمهيدا 
لنشره

وحدة التقارير والإعلام

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة 
بالجامعة مثل الاتصال المؤسسي 
لنشر المحتوى المعتمد

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



32  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	3 استطلاع آراء المستفيدين.

وصف الإجـــراء

تصميم استبيانات التقييم، توزيعها إلكترونيًًا على المستفيدين، تحليل النتائج، وإعداد توصيات تطويرية معتمدة.

وحدة التقارير والإعلام
01

02

03

04

وحدة البرامج البحثية

تصميم استبيانات تقييم للمشاريع 
البحثية

وحدة البرامج البحثية

توزيع الاستبيانات على المشاركين 
والمستفيدين إلكترونيا بمجرد انتهاء 
المشروع لجمع آرائهم

تحليل النتائج وإعداد توصيات 
تطويرية

وكيل البحث والتطوير

اعتماد التوصيات التطويرية

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



33  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

الفصل الثامن

الإجراءات الاستثنائية

 إجراءات إدارة الشكاوى |  ا تاسًعً

	1 استقبال الشكاوى.

وصف الإجـــراء

ــق المحــاضر  ــول، وتوثي ــة، اقتراح حل ــع الأطــراف المعني ــات، دراســتها والتواصــل م ــع الإثبات اســتقبال الشــكاوى الرســمية م

للاعتماد.

الباحث الرئيس/ فريق المشروع
01

02

03

04

05
وكيل البحث والتطوير

يتقدم صاحب الشكوى بشكواه إلى 
وحدة البرامج البحثية مع تقديم 

الأدلة والإثباتات اللازمة
وحدة البرامج البحثية

دراسة الشكوى والتواصل مع جميع 
الأطراف ذات الصلة

وحدة البرامج البحثية

اقتراح الحلول المناسبة بموافقة 
جميع الأطراف

وحدة البرامج البحثية

توثيق المحضر ورفعه للاعتماد

اعتماد المحضر

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



34  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 تشكيل لجنة تحقق.

وصف الإجـــراء

في حالــة لــم يتــم حــل الشــكوى في وحــدة البرامــج البحثيــة يتــم رفــع الشــكاوى للجهــات المختصــة، تشــكيل لجان تحقــق محايــدة تضــم 

مختصين في مجال المشروع، دراسة التفاصيل ورفع التوصيات، وإخطار الأطراف بالقرارات.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05
وحدة البرامج البحثية

يتم رفع موضوع الشكوى وجميع 
تفاصيلها لوكيل البحث والتطوير أو 

من يفوضه
وكيل البحث والتطوير

يتم تشكيل لجنة للتحقيق في موضوع 
الشكوى ويراعى في تشكيلها الحيادية 
وعدم تضارب المصالح

لجنة التحقق

تدرس اللجنة الشكوى وترفع 
توصياتها لعميد البحث والابتكار 

لاعتمادها
عميد البحث والابتكار

اعتماد توصيات اللجنة

إخطار الأطراف المعنية

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



35  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

 إجراءات المشاريع المتعثرة |  عاشرًاً

	1 تقييم أسباب التعثر.

وصف الإجـــراء

حصر المشاريع المتعثرة، تحليل أسباب التعثر )فنية/إدارية/مالية(، وتطبيق الخطط التصحيحية المعتمدة.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03
وحدة البرامج البحثية

حصر المشاريع المتعثرة بعد تحليل 
تقارير المتابعة الفنية والمالية

وحدة البرامج البحثية

تحديد أسباب التعثر )فنية/إدارية/
مالية( وتصنيفها

تطبيق الخطط التصحيحية المعتمدة 
بعمادة البحث والابتكار حسب نوع 

التعثر

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



36  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 إيقاف تنفيذ المشروع.

وصف الإجـــراء

تقديــم طلــب إيقــاف رســمي مــع الــمبررات، دراســة الطلــب ورفــع التوصيــات، الجهــات المختصــة في التوصيــة بالإيقــاف، اعتمــاد 

القرار النهائي.

الباحث الرئيس
01

02

03

04

05
عميد البحث والابتكار

يتقدم الباحث الرئيس إلى وحدة 
البرامج البحثية بطلب إيقاف 
المشروع مع تقديم المبررات

وحدة البرامج البحثية

تقوم وحدة البرامج البحثية بدراسة 
طلب الإيقاف وترفع توصياتها لوكيل 
البحث والتطوير أو من ينوب عنه

وحدة البرامج البحثية

يحق لوحدة البرامج البحثية أن 
توصي بإيقاف أي مشروع مع ذكر 

المبررات
وكيل البحث والتطوير 

دراسة التوصيات

اعتماد التوصيات

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



37  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

 إجراءات إدارة المخالفات |  أحد عشر

	1 رصد المخالفات وتوثيقها.

وصف الإجـــراء

تقــوم وحــدة البرامــج البحثيــة برصــد أي مخالفــات للوائــح المشــاريع )الفنيــة، التجــاوزات الماليــة، انتهــاكات النزاهــة العلميــة، 

أو تجــاوز الصلاحيــات( عبر القنــوات الرســمية، تليهــا دراســة متعمقــة بالتعــاون مــع الجهــات المعنيــة )اللجنــة المختصــة ، أو 

الإدارة الماليــة(، ثــم تُرُفــع تقاريــر مفصلــة بالتوصيــات لوكيــل البحــث والتطويــر لاعتمــاد إجــراءات تصحيحيــة فوريــة )كوقــف 

التمويل أو إنهاء العقد(، مع توثيق كافة الإجراءات في السجلات الرسمية لضمان الشفافية والمراجعة المستقبلية.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03

04

05

06

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

رصد واستقبال المخالفات ) الفنية ، 
المالية ، النزاهة ، الإدارية(

وحدة البرامج البحثية

الدراسة والتحقق من المخالفات 
والتواصل مع الجهات ذات العلاقة

وحدة البرامج البحثية

رفع تقرير بالمخالفات والتوصيات 
المتعلقة بها لوكيل البحث والتطوير

عميد البحث والابتكار

دراسة التوصيات

اعتماد التوصيات واتخاذ الإجراءات 
اللازمة

وحدة البرامج البحثية

التوثيق والحفظ

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



38  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

الفصل التاسع

الامتثال والمعايير

 إجراءات الالتزام الأخلاقي |  اثنا عشر

	1 الموافقات الأخلاقية.

وصف الإجـــراء

يُقُــدم الباحــث الرئــيسي طلب�ًـا مكتــملاًً للجنــة الأخلاقيــات بالجامعــة يشــمل البحــث ونمــاذج الموافقــة، حيــث تخضــع الوثائــق 

لمراجعــة دقيقــة للتأكــد مــن امتثالهــا للمعــايير الوطنيــة والدوليــة، وبعــد الموافقــة تُرُفــق الشــهادة الرســمية بعقــد الــمشروع 

كشرط أساسي لبدء التنفيذ.

الباحث الرئيسي
01

02

03

04

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

تقديم طلب الموافقة الأخلاقية إلى 
لجنة الأخلاقيات بالجامعة مع 

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة مستندات البحث اللازمة
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

مراجعة الطلب من قبل لجنة 
الأخلاقيات بالجامعة

بعد دراسة الطلب من قبل اللجنة يتم 
اتخاذ القرار المناسب بشأنه 

)الموافقة ، طلب تعديل/استكمال، 
الرفض(

اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 
العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

إصدار شهادة الموافقة وإرفاقها 
بعقد المشروع

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



39  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 احترام حقوق المشاركين.

وصف الإجـــراء

يضمــن فريــق البحــث حقــوق المشــاركين عبر تضــمين بنــود حمايــة الخصوصيــة والموافقــة الواعيــة في جميــع النمــاذج، مــع 

ــات بإجــراء  ــة الأخلاقي ــات الشــخصية بشــكل آمــن وفــق بروتوكــولات محــددة بعــد انتهــاء الدراســة، وتقــوم لجن إتلاف البيان

تدقيق عشوائي لمطابقة الممارسات الميدانية للمعايير المعتمدة.

فريق البحث
01

02

03
اللجنة الدائمة للحوكمة والنزاهة 

العلمية وأخلاقيات البحث العلمي

تضمين بنود الموافقات في النماذج

وحدة البرامج البحثية

حفظ البيانات بعد انتهاء الدراسة 
مع ضمان الخصوصية والسرية

التدقيق العشوائي لالتزام البحوث 
بالمعايير الأخلاقية

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



40  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

 إجراءات حماية الملكية الفكرية |  ثلاث عشر

	1 تسجيل الاختراعات.

وصف الإجـــراء

تنظــم وحــدة الملكيــة الفكريــة ورش تعريفيــة للباحــثين حــول سياســات التســجيل، تليهــا تعبئــة النمــاذج الرســمية وإجــراء 

التقييــم الشــكلي )لاكتمــال المستنــدات( والــفني )بالشراكــة مــع خبراء خارجــيين( لضمــان جِِدّّيــة الابتــكار، ثــم تُتُخــذ إجــراءات 

التسجيل لدى المكاتب المحلية والدولية.

وحدة الملكية الفكرية
01

02

03

04

05
 وحدة الملكية الفكرية +

 المراجع الخارجي

عقد لقاءات وفعاليات وورش 
للتعريف بسياسات وإجراءات 

تسجيل الملكية الفكرية وما يتعلق 
وحدة الملكية الفكريةبها من السرية وعدم الإفصاح

تعبئة واستكمال النماذج المعتمدة 
بتسجيل الملكية الفكرية

وحدة الملكية الفكرية

التقييم الشكلي

المراجع الخارجي

التقييم الفني

البدء بإجراءات التسجيل

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



41  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	2 توقيع اتفاقيات السرية.

وصف الإجـــراء

تقــوم الإدارة القانونيــة بإعــداد مســودة اتفاقيــات السريــة )NDA( لحمايــة المعلومــات الحساســة، تتــم مُُراجعتهــا عبر وحــدة 

الملكيــة الفكريــة للتأكــد مــن شــموليتها، ثــم يُوُق�ّـع عليهــا رســميًًا مــن عميــد البحــث والابتــكار والأطــراف الخارجيــة قبــل تبــادل 

أي بيانات.

وحدة البرامج البحثية
01

02

03
عميد البحث والابتكار

إعداد عقد بحثي بين المخترع وعمادة 
البحث والابتكار

وحدة الملكية الفكرية

مراجعة البنود

التوقيع الرسمي من المكلفين 
بالتوقيع

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ



42  |  دليل إجراءات المشاريع المدعمة بجامعة جدة

	3 سياسة عدم الإفصاح.

وصف الإجـــراء

تُطُب�ّـق وحــدة الملكيــة الفكريــة سياســات منــع الــتسرب عبر تدريــب فــرق البحــث على متطلبــات السريــة، وتوقيــع تعهــدات 

كتابية ملزمة، ومتابعة الالتزام عبر مراجعات دورية لمخرجات المشروع وأساليب تخزين البيانات.

وحدة الملكية الفكرية
01

02

03
وحدة الملكية الفكرية

تدريب فريق البحث على سياسات 
السرية

الباحث الرئيسي

استخدام نماذج التعهدات الكتابية

مراقبة الالتزام بالسياسة عبر 
المراجعات الدورية

خطـــوات الإجـــراء ومسؤولـــية التنفـــيذ
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البريد الإلكترونيالجهـــة

becuj@uj.edu.saلجنة الأخلاقيات

dsr.grants@uj.edu.saوحدة البرامج البحثية

dsr.ip@uj.edu.saوحدة الملكية الفكرية

dsr-ie@uj.edu.saوكالة الابتكار وريادة الأعمال

dsrr@uj.edu.saوكيل العمادة للبحث والتطوير

dsr@uj.edu.saعميد البحث والابتكار




