وافق مجلس الجامعة بجلستة الربعة بتاريخ 22/1/1430هـ الموافق 19/1/2009م على لائحة الحقوق والواجبات الخاصة بأفراد السلامة والامن الجامعي 
لائحة حقوق وواجبات ومهام أفراد الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

تمهيد
تعتبر النصوص الواردة في هذه اللائحة إطارا عاماً لتحديد حقوق وواجبات ومهام أفراد الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي التي يكفلها لهم نظام الحراسات المدنية الخاصة الصادر بالمرسوم الملكي الكريم رقم (م/24) وتاريخ 8/7/1426هـ واللائحة الصادرة بالقرار الوزاري رقم170/ح د وتاريخ 5/5/1427هـ بتوقيع صاحب السمو الملكي الأمير نايف بن عبدالعزيز وزير الداخلية كما أنها تعبر عن الفهم المتبادل بين منسوبي الجامعة وأفراد الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي فيما يختص بحقوقهم ومهامهم وواجباتهم العامة والتي وردت في المادة       (11-12) من اللائحة التنفيذية لنظام الخدمة المدنية الصادر بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (1) وتاريخ 27/7/1397هـ وكذلك التي وردت بقرار معالي الأستاذ الدكتور مدير الجامعة المتضمن الموافقة على القواعد التنظيمية للسلامة والأمن الجامعي رقم 406/29 وتاريخ 8/1/1414هـ والتي عليهم اللالتزام بها 0

 
كما تعتبر هذه اللائحة هدفاً لتوضيح العلاقة بين منسوبي الجامعة وأفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي للقضاء على النظرة الخاطئة التي تنظر لفرد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي عند قيامه بالأعمال الموكلة إليه في واجباته ومهامه الواجب القيام بها دون أن يكون له من الحقوق ما يكفل له أداء أعماله بظروف طبيعية ومفهومة من الجميع . والجامعة إذ تتوقع من منسوبيها قبول واحترام المبادئ الواردة في هذه اللائحة فإنها تؤكد على أن هذه اللائحة لا تعتبر قانوناً أو نظاماً بديلاً للأنظمة السارية وفي حالة تعارض النصوص الوارد منها مع أي نظام صادر بالجامعة أو بالدولة فإن نظام الجامعة أو الدولة هو الذي يطبق .

كما تهدف هذه اللائحة إلى توعية أفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي بحقوقهم الوظيفية والخدمة التي تقدمها لهم الجامعة أو الجهة  التي تتعاقد معها الجامعة لتوفير أفراد للسلامة والأمن الجامعي وفقاً لإمكاناتها وكيفية الحصول على هذه الحقوق والجهة المختصة بذلك 0

 كما تهدف هذه اللائحة إلى توعية أفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي بالتزاماتهم تجاه الجامعة حرصاً منها على جودة خدمة أعمال  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي وما يرتبط به ذلك الأمر من صلة وثيقة بين منسوبيها وأفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي وما ينبغي أن يكون عليه حال تلك العلاقة من الشفافية والوضوح مع مختلف مكونات العمل الجامعي في مجالاته المختلفة.
أهداف ومهام الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي

المادة الأولى: تعريفات:
يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية – اينما وردت في هذه اللائحة المعاني المبينة أمامها ما لم يقتضى السياق خلاف ذلك.

· الجامعة : جامعة الملك سعود.

· إدارة السلامة والأمن : الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي بالجامعة.

· الحارس الأمني :   الشخص المكلف بمزاولة حراسة المنشآت والمحافظة على سلامة وأمن منسوبيها وأموالها وممتلكاتها ووقايتها من السرقة والاعتداء.

· الحراسة الأمنية المدنية الخاصة :  الخدمة الأمنية البشرية التي تقدمها المؤسسات والشركات المرخص لها لمن يطلبها مقابل أجر أو التي يتم الحصول عليها من خلال التعاقد المباشر مع حراس أمنيين مدنيين مرخص لهم.

· مؤسسة أو شركة الحراسة الأمنية المدنية الخاصة : وهي المؤسسة الفردية المملوكة بالكامل لسعودي ، أو الشركة المملوكة بالكامل لسعوديين التي تقوم بموجب ترخيص خاص بتجهيز وتأمين الحراسة الأمنية المدنية الخاصة لمن يطلبها مقابل أجر.

المادة الثانية:

أهداف ومهام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي
1- تهدف إدارة السلامة والأمن الى :  

1. المحافظة على سلامة وأمن الأفراد والمباني والممتلكات في وحدات الجامعة .
2.  تحقيق السلامة والأمن في جميع وحدات الجامعة .
2- مهام ادارة السلامة والأمن الجامعي
1- إدارة جميع عمليات السلامة والأمن بالجامعة ، والعمل على منع وقوع الحوادث ، ومعالجتها عند الوقوع وتلافي استفحال أضرارها .
2- مباشرة التحقيق المبدئي في المشكلات والحوادث التي تقع في الجامعة سواء أحيلت اليها من المسؤولين بالجامعة، أو تم اكتشافها من قبل إدارة السلامة والأمن .
3- مراقبة مداخل ومخارج المدينة الجامعية وجميع وحدات الجامعة ومرافقها الأخرى وتدقيق هويات الأشخاص اذا لزم ذلك .

4- اصدار تصاريح الدخول للمدينة الجامعية ومرافقها ووحداتها .
5- العمل على نشر التوعية بأمور السلامة والأمن .
6- مراقبة موظفي وعمال الشركات والمؤسسات العاملة ومرتادي الجامعة في حدود اختصاصها .
7- الاشراف على حركة السير وتنظيم المواقف ، وتحديد المخالفات المرورية مع مراعاة الأنظمة الأخرى التي تحكم هذا الجانب .

8- اعداد مناوبات الحراسة بالجامعة في أيام العمل والعطلات والاجازات .

9- العمل على تطوير كفاءة العاملين بالادارة عن طريق التدريب بالتنسيق مع الجهات المختصة .
10- اقتراح ميزانية تغطي أنشطتها بالتنسيق مع وحدات الجامعة .
11- حراسة المباني والمحافظة عليها لمنع تعرضها لأعمال التخريب أو سرقة محتوياتها 0 

12- مراقبة موظفي وعمال الشركات والمؤسسات العاملين 0 

13- التأكد من هويات وتصاريح الأشخاص ومراقبة إخراج الأثاث والأجهزة بالتنسيق مع الجهة المختصة. 

14- توفير الحراسة لزوار الجامعة من كبار الشخصيات والوفود والمؤتمرات والندوات والمعارض 0 

15- اتخاذ الأجراءات الضرورية للوقاية من وقوع الحوادث ومعالجتها وتلافي استفحال الأضرار 0 

16- مباشرة الحوادث والمخالفات الأمنية واتخاذ الاجراءات اللازمة لذلك0 

17- التحقيق فيما يحال الى الإدارة من المسئولين بالجامعة ، او تكتشفه بحكم اختصاصها ، ثم الرفع إلى جهة الاختصاص 
18- مساءلة المشتبه فيهم وإحالتهم للجهة المختصة اذا لزم الأمر 0 

19- حراسة السيارات بالمواقف 0 
20- القيام بجميع أعمال السلامة وأعمال مكافحة الحريق والتحقق من توفر شروطهما في منشآت الجامعة.

21- التأكد من صلاحية أجهزة الإنذار بالتنسيق مع الجهة المعنية 0 

22- التأكد من صلاحية أجهزة الإطفاء 0 

23- التعاون مع وحدة الدفاع المدني بالجامعة فيما يخص وحدات الجامعة. 
24- تطبيق نظام المرور وضبط المخالفات وإجراء التحقيق في الحوادث المرورية بالتنسيق مع إدارة المرور.

25- العمل على تحقيق انسيابية حركة السير .

26- العمل على تحقيق أمن وسلامة مستعملي الطرق .

27- تنظيم عملية دخول السيارات للمواقف وخروجها.

28- صرف تصاريح دخول السيارات وفقاً لما ينظم ذلك. 

3- تعريف رجل  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي ( الحارس الامني )
هو الشخص/ المكلف بحراسة المنشأة والحفاظ على سلامة وأمن منسوبيها وأموالها وممتلكاتها ووقايتها من السرقة والاعتداء وحصول أي أضرار.

رجل السلامة والأمن له سلطة ضبط الشخص أو الاشخاص المتلبسين بالجريمة أو من يحاول الدخول عنوة الى المكان المشمول بالحراسة وعليه أن يبلغ في الحال أقرب نقطة أمن أو جهة مسؤولة عن الأمن وكذلك مرجعة واعداد المحضر اللازم لذلك .
وعليه المحافظة على سلامة وأمن المنشأة المكلف بحراستها والوسائل والأدوات المسلمة له والالتزام بالعمل الأمني المكلف به وعدم الانشغال بأعمال أخرى تختلف عن طبيعة عمله .
وعليه الاطلاع والالمام بالمهام والواجبات بالموقع المكلف بحراسته ومعرفة استخدام الوسائل والأجهزة المعده له بأداء مهمته مع الالتزام بالآداب العامة خلال تواجده في الموقع .

كما يلتزم المشرفين وحراس الأمن بارتداء الزي المحدد من قبل الجامعة المؤمن لهم مع وضع شعار الجامعة على شارة الكتف ووضع بطاقة تعريفية للمشرف والحارس على الصدر .
4- حقوق أفراد السلامة والأمن الجامعي
أولاً : 
توفير البيئة المكانية المناسبة لتحقيق الدقة في أداء الأعمال المطلوبة بيسر وسهولة من خلال توفير كافة الإمكانات النفسية المتاحة لخدمة هذا الهدف .

ثانياً : 
الحصول على المادة التوضيحية والمعرفة المرتبطة بنظام الحراسات المدنية واللائحة التنفيذية لنظام الخدمة المدنية ونظام العمل والقواعد التنظيمية للسلامة والأمن الجامعي ونظام المرور العام ولوائح وأنظمة الجامعة.

ثالثاً : 
الحصول على بيان يوضح اسم الوظائف المتاحة وراتب كل وظيفة مع توضيح البدلات لكل وظيفة والضوابط التي تتيح له الترقية إلى الوظيفة التي تليها .

رابعاً :  
تعديل مواعيد ورديات العمل وفقاً للمصلحة العامة ودون الإضرار بمستوى أداء أعمال السلامة والأمن في كل موقع .

خامساً : 
التزام الجامعة بصرف مستحقات كل فرد من أفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي حسب نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية ونظام العمل بما في ذلك الغرامات والجزاءات النظامية وبالمواعيد المحددة والعمل على الرفع لصاحب الصلاحية بأي تأخير تتسبب به الشركة أو أي جهة لها علاقة بالجامعة .

سادساً : 
الاستفسار والمناقشة اللائقة مع المسؤولين عنه دون رقابة أو عقوبة على ذلك ما لم يتجاوز النقاش ما تقتضيه الآداب العامة وحدود اللياقة والسلوك في مثل تلك الأحوال سواء كان ذلك أثناء العمل أو بعد انتهاء العمل .

سابعاً : 
حضور دورة تدريبية لمدة أسبوع تحتوي على طريقة العمل وواجباته .
ثامناً :   
الحصول على الرعاية الصحية الكافية بالعلاج داخل المستشفيات الجامعية والمراكز الصحية التابعة للجامعة وخارج الجامعة لموظفي الشركات .

تاسعاً :  
الاستفادة من خدمات ومرافق الجامعة ( المكتبة – الملاعب الرياضية – المطاعم – مواقف السيارات ) وفقاً للوائح والنظم المعمول بها بالجامعة .

عاشراً : 
الحصول على الحوافز والمكافآت المادية والأيام التعويضية المقررة نظاماً .  

حادي عشر : 
الترشح للدورات التدريبية والبرامج وزيادة المشاركة في أنشطة خدمة المجتمع والأعمال التطوعية.
ثاني عشر :  
الشكوى أو التظلم من أي أمر يتضرر منه في علاقته مع أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والموظفين أو الطلاب أو أي مسؤول في أي وحدة من وحدات الجامعة ويكون تقديم الشكوى أو التظلم للجهة المختصة في الجامعة وتمكين فرد السلامة والأمن من معرفة مصير شكواه من قبل الجهة المسؤولة عنه .
ثالث عشر : 
تمكينه من الدفاع عن نفسه أمام أي جهة بالجامعة في أي قضية تأديبية ترفع ضده وعدم صدور العقوبة في حقه إلا بعد سماع أقواله والتحقيق معه كتابة وذلك مالم يثبت أن عدم حضوره كان لعذر غير مقبول وذلك بعد استدعائه للمرة الثانية. 
رابع عشر : 
التظلم من القرار التأديـبـي الصادر بحقه بخطاب يحدد به موضوع شكواه أو الظلم والأسانيد والأدلة التي تثبت حقه ويُسلم فرد السلامة والأمن إيصالاً من رئيسه يفيد باستلام خطابه .
خامس عشر:
الحفاظ على محتويات ملفه داخل الجامعة ونزاهة التعامل معه و عدم تسليم أي منها إلا لفرد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي أو ولي أمره أو من يفوضه بذلك رسمياً ما عدا الحالات التي يتطلب فيها تسليم أو معرفه محتويات الملف من قبل الجهات المختصة خارج الجامعة ، ولا يجوز إفشاء أو نشر محتويات ملفه ما لم يكن ذلك النشر نتيجة لقرار عقوبة تأديبية بحقه .

المادة الثالثة:

واجبات أفراد السلامة والأمن الجامعي
أولاً : 
يجب أن يترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة والكرامة سواء كان ذلك في محل العمل أم خارجه .

ثانياً : 
أن يراعي آداب اللياقة في تصرفاته مع الجمهور ورؤسائه وزملائه ومرؤوسيه .

ثالثاً : 
أن يخصص وقت العمل لأداء واجبات وظيفته وأن ينفذ الأوامر الصادرة إليه بدقة وأمانة في حدود النظم والتعليمات .

رابعاً : 
استعمال الرفق مع أصحاب المصالح المتصلة بعمله وإجراء التسهيلات .

خامساً : 
يحضر على أفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي إساءة استخدام أو استغلال السلطة الوظيفية.

سادساً : 
استغلال النفوذ للمصلحة الشخصية .

سابعاً : 
عدم قبول الرشوة أو طلبها لأي صورة من الصور . 

ثامناً  :  
عدم قبول الهدايا أو الإكراميات أو خلافه بالذات أو الوساطة لقصد الإغراء من أرباب المصالح .

تاسعاً : 
عدم إفشاء الأسرار التي يطلع عليها بحكم وظيفته ولو بعد ترك الخدمة .

عاشراً : 
عدم توجيه النقد أو اللوم الى الحكومة باي وسيلة من وسائل الإعلام المحلية أو الخارجية .

حادي عشر : 
كل فرد من أفراد  الادارة العامة للسلامة والأمن الجامعي مسؤول عن كل مايصدر عنه ومسؤول عن حسن سير العمل في حدود اختصاصه.
ثاني عشر : 
الانتظام في مواعيد الحضور والانصراف في العمل والقيام بكافة المتطلبات الخاصة بموقع عمله في ضوء الوصف الوظيفي لكل موقع عمل في وحدات الجامعة المختلفة .

ثالث عشر : 
احترام أعضاء وعضوات هيئة التدريس ومن في حكمهم والموظفين والموظفات والطلاب والطالبات والعمال والعاملات وجميع المراجعين والمراجعات والزائرين والزائرات لوحدات الجامعة المختلفة .
رابع عشر : 
احترام مواقع العمل من عمادات وكليات وإدارات ومراكز واحترام الترتيبات المتعلقة بسير المحاضرات وعدم التغيب عن سلامتها وحراستها إلا بعذر مقبول .

خامس عشر : 
عدم الكذب أو الغش أو التزوير عند أداء الأعمال الموكلة إليه بأي صورة كانت .

سادس عشر : 
الالتزام بالإجراءات والتعليمات المتعلقة بالمناسبات والتي يوجهها مدير الوحدة أوالمشرف أو المسئول عن تنظيم المناسبة وعدم الإخلال بالهدوء في أداء الأعمال المكلف بها والمحافظة على نظافة المكان الذي يعمل به .

سابع عشر: 
حمل البطاقة التعريفية والشخصية أثناء وجوده في الجامعة وابرازها لمن يطلبها .

ثامن عشر : 
عدم التعرض لممتلكات الجامعة بالإتلاف أو العبث أو تعطيلها عن العمل أو المشاركة في ذلك سواء ماكان مرتبط بالمباني أو التجهيزات .

تاسع عشر : 
الالتزام بارتداء الزى الذي تحدده وتؤمنه لهم الجهة التي يعملون لديها والهيئة العامة المناسبة للأعراف الإسلامية والجامعية والوظيفية وعدم القيام بأي أعمال مخلة بالأخلاق الإسلامية أو الآداب العامة المرعية داخل الجامعة وخارجها0
عشرون : 
الهدوء والسكينة داخل مرافق ووحدات الجامعة والامتناع عن التدخين وعدم إثارة الإزعاج أو التجمع غير المشروع أو التواجد في غير الأماكن المخصصة لمكان عمله0 

المادة الرابعة:
مهام أفراد الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي
مدراء الوحدات الخارجية:
أ- الواجبات العامة :

1- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.
2- المحافظة على العهدة من سيارات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل.
3- الحضور في الأوقات المحددة للعمل.
4- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.
5- ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لمنسوب الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.
2- واجبات العمل بالموقع :
1- مسئول مباشرة أمام مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.

2- يشرف على مشرفي ومراقبي السلامة والأمن بالوحدة.
3- الرفع بتقرير يومي عن سير العمل بالوحدة يتضمن الحالات الامنية وحالات السلامة.
4- اعداد الكشوفات اليومية المتضمنة الحضور والانصراف لمشرفي ومراقبي السلامة والأمن بالوحدة والتوقيع عليها.
5- يتأكد من أن جميع الأفراد الموجودين في أماكن عملهم وذلك عن طريق المرور عليهم بالمواقع أو مفاجئتهم ، وأن يتأكد أنهم على علم تام بالمعلومات والأنظمة والإجراءات التي تخص موقع عمله.
6- الإبلاغ عن الأعطال الطارئة التي تحتاج إلى صيانة بالمباني خلال فترة مناوبته ، وتسجيلها في دفتر المناوبة ومن ثم متابعتها.
7- مباشرة الشكاوي والبلاغات التي تحال إليه من المشرفين والأفراد وحلها إذا كانت بسيطة بعد إثباتها في دفتر الأحوال أما بالنسبة لأمور الحوادث المهمة فيتخذ متابعة قيام الأفراد بالإجراءات المؤقتة للمحافظة على عدم ضياع معالم القضية ثم يتصل فوراً بمدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي والتنسيق مع غرفة العمليات على الرقم (4670950).
8- إثبات الأحداث التي تبلغ له من المشرفين أو الفنيين أو الحراس أو أي من منسوبي الجامعة عن أي حادث يقع في دائرة اختصاصاتهم ، وذلك في دفتر الأحوال ثم رفعها إلى مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي فوراً في التقرير اليومي.
9- استلام المفقودات التي تسلم إليه وتسليمها للإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي خطياً.
10- عند وقوع حريق إبلاغ مركز الدفاع المدني الذي يقع في اقرب منطقة ومن ثم إبلاغ غرفة العمليات بالمدينة الجامعية على الرقم (4670950).
11- إثبات خروج المناوبات بدفتر الأحوال حسب اليوميات التي تقدم له من المشرفين وإثبات خارج الدوام للأفراد الذين يكلفون بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي.
12- التفتيش على المشرفين والأفراد قبل خروجهم إلى مواقع أعمالهم للتأكد من حسن هندامهم ونظافتهم.
13- إبلاغ المشرفين بكافة التعاميم التي تصدر عن مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي ليتولو إبلاغها للأفراد كل حسب اختصاصهم ومتابعة تنفيذها وإعلانها وذلك فور استلامها.
14- القيام بتنفيذ جميع ما يصدر إليه من رئيسه المباشر (مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي)
المدير المناوب :

العمل بالموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ الى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).

أ- الواجبات العامة :-

1- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

2- المحافظة على العهدة من سيارات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل.

3- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

4- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام مدير العمليات.

5- ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.

ب- واجبات العمل بالموقع :-

1- مسئول مباشرة أمام مدير العمليات.

2- يشرف على مدراء الوحدات والمشرفين والأفراد.

3- إعداد الكشوفات اليومية الخاصة بحضور أفراد المشروع والتوقيع عليها.

4- يتأكد من أن جميع الأفراد موجودين في أماكن عملهم وذلك عن طريق المرور عليهم بالمواقع أو مفاجئتهم ، وأن يتأكد أنهم على علم تام بالمعلومات والأنظمة والإجراءات التي تخص موقع عمله.

5- الإبلاغ عن الأعطال الطارئة التي تحتاج إلى صيانة بالمباني خلال فترة مناوبته، وتسجيلها في دفتر المناوبة ومن ثم متابعتها.

6- مباشرة الشكاوي والبلاغات التي تحال اليه من مدراء الوحدات والمشرفين والأفراد وحلها إذا كانت بسيطة بعد إثباتها في دفتر الأحوال أما بالنسبة لأمور الحوادث المهمة فيتخذ متابعة قيام الافراد بالإجراءات المؤقتة للمحافظة على عدم ضياع معالم القضية ثم يتصل فوراً بمدير العمليات والتنسيق مع غرفة العمليات على الرقم (4670950).
7- إثبات الأحداث التي تبلغ له من مدراء الوحدات أو المشرفين أو الفنيين أو الحراس أو أي من منسوبي الجامعة عن أي حادث يقع في دائرة اختصاصاتهم، وذلك في دفتر الأحوال ثم رفعها إلى مدير العمليات فوراً في التقرير اليومي.

8- إستلام المفقودات التي تسلم إليه وتسليمها بدوره إلى مدير العمليات لتسليمها لإدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي خطياً.

9- إبلاغ غرفة العمليات عن وقوع حريق في الحال وبدورهم يقومون بإبلاغ الدفاع المدني للإنتقال فوراً إلى مكان الحريق.

10- استلام وتسليم المناوبة في مواعيدها بدفتر الأحوال وإثبات العهدة الموجودة من سيارات وأجهزة وذلك تحت توقيع المسلم والمستلم.

11- إثبات خروج المناوبات بدفتر الأحوال حسب اليوميات التي تقدم له من مدراء الوحدات وإثبات خارج الدوام للأفراد الذين يعملون بدل المتغيبين وتوقيع نموذج خارج الدوام لهم.

12- التفتيش على مدراء الوحدات والمشرفين والأفراد قبل خروجهم إلى مواقع أعمالهم للتأكد من حسن هندامهم ونظافتهم.

13- إبلاغ مدراء الوحدات بكافة التعاميم التي تصدر عن مدير العمليات أو إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي ليتولو إبلاغها للأفراد كل حسب اختصاصه ومتابعة تنفيذها وإعلانها وذلك فور استلامها.

14- القيام بتنفيذ جميع ما يصدر إليه من رئيسه المباشر (مدير العمليات).

3- مدير الوحدة :

حراسة الموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك ايام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ إلى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).

أ- الواجبات العامة :

1- الالتزام بالزي الرسمي.

2- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

3- المحافظة على العهدة من سيارات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل.

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام المدير المناوب.

6- ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن الجامعي.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- مسئول مباشرة أمام المدير المناوب.

2- يشرف على المشرفين والافراد.

3- يتأكد من أن جميع الافراد موجودين في أماكن عملهم وذلك عن طريق المرور عليهم بالمواقع أو مفاجئتهم ، وأن يتأكد أنهم على علم تام بالمعلومات والأنظمة والإجراءات التي تخص موقع عمله والتوضيح والشرح بالموقع للفرد والذي تنقصه كيفية العمل.

4- الإبلاغ عن الأعطال الطارئة التي تحتاج إلى صيانة بالمباني خلال فترة مناوبته ، وتسجيلها في دفتر المناوبة ومن ثم متابعتها.

5- مباشرة الشكاوي والبلاغات وحلها إذا كانت بسيطة بعد إثباتها في دفتر الأحوال أما بالنسبة لأمور الحوادث المهمة فيتخذ الإجراءات المؤقتة للمحافظة على عدم ضياع معالم القضية ثم يتصل فوراً بالمدير المناوب أو من ينوب عنه إذا لم يجد أحداً يتصل عن طريق غرفة العمليات على الرقم (950) بمدير إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي أو الدفاع المدني على الرقم (955) لإشعار المسئولين بالجامعة ، وبدورهم يقومون بالإتصال بالجهات المختصة.

6- إثبات الأحداث التي تبلغ له من المشرفين أو الفنيين أو الحراس أو أي من منسوبي الجامعة عن أي حادث يقع في دائرة اختصاصاتهم، وذلك في دفتر الأحوال ثم رفعها إلى إدارته فوراً في التقرير اليومي.

7- إستلام المفقودات التي تسلم إليه وتسليمها بدوره إلى المدير المناوب لتسليمها لإدارة (الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي) خطياً.

8- إبلاغ غرفة العمليات عن وقوع حريق في الحال وبدورهم يقومون بإبلاغ الدفاع المدني للإنتقال فوراً إلى مكان الحريق.

9- استلام وتسليم المناوبة في مواعيدها بدفتر الأحوال وإثبات العهدة الموجودة وذلك تحت توقيع المسلم والمستلم.

10- إثبات خروج المناوبات بدفتر الأحوال حسب اليوميات التي تقدم له من المشرفين وإثبات خارج الدوام للأفراد الذين يعملون بدل المتغيبين وتوقيع نموذج خارج الدوام لهم.

11- التفتيش على المشرفين والأفراد قبل خروجهم إلى مواقع أعمالهم للتأكد من حسن هندامهم ونظافتهم.

12- إبلاغ المشرفين بكافة التعاميم التي تصدر عن الإدارة المناوبة أو إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي ليتولو إبلاغها للأفراد كل حسب اختصاصه ومتابعة تنفيذها وإعلانها وذلك فور استلامها.

13- القيام بتنفيذ جميع ما يصدر إليه من رئيسه المباشر (المدير المناوب).

4- المشرف:

حراسة الموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك ايام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ إلى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).

أ- الواجبات العامة :

1- الالتزام بالزي الرسمي.

2- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

3- المحافظة على العهدة من سيارات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل.

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام المدير المناوب.

6- ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن الجامعي.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- مسئول مباشرة أمام مدير الوحدة.

2- يشرف على أفراد السلامة والأمن التابعين له أثناء مناوبته . والتأكد من تطبيقهم لتعليمات الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي المستديمة والصادرة من الجهة المختصة.

3- التفتيش على جميع المباني والمناطق المسئول عنها والتأكد من سير العمل وفق الخطط والبرامج المعتمدة.

4- متابعة أعمال أفراد السلامة والأمن والتأكد من سير العمل وفقط الخطط والبرامج المعمتدة.

5- تقديم التقارير الفورية عن أية مواد خطرة موجودة بأي مبنى بالجامعة ولها آثار واضرار واضحة على السلامة العامة.

6- التنسيق الدائم مع مسؤولي الصيانة بالكهرباء والميكانيك لطلبهم عند الطوارىء ومتابعة اجراءات الصيانة الطارئة والتأكد من أنها سليمة وتعمل حسب المطلوب مع ضرورة تسجيل أرقام هواتف فنيي الصيانة والنظافة لطلبهم عند الحاجة.

7- المعرفة التامة بجغرافية المباني الجامعية بصفة عامة والمبنى المسؤول عنه بصفة خاصة مع معرفة أماكن صمامات الغاز الخارجية والداخلية وصمامات الحريق ولوحات إنذار الحريق الرشاشة وغاز الهالون وثاني أكسيد الكربون ومداخل ومخارج الكلية الرئيسية والطوارىء. 

8- معرفة كيفية توقيف نظام الهالون المؤقت في المباني الجامعية.

9- تلقي أي ملحوظات من أفراد السلامة والأمن والعمل على حل المشكلات التي تحدث أثناء المناوبة.

10- الإطلاع على دفتر الأحوال بالمباني والتأكد من سلامة القيد به وقيام الأفراد بإثبات عملية الاستلام والتسليم وأسماء أفراد المناوبة ثم التوقيع بما يفيد الاطلاع على الدفتر بالساعة والتاريخ ومعاينة المكان الذي يجلس فيه المناوب من حيث نظافته وتكليف عمال النظافة بالمحافظة على نظافة أماكن عمل ووجود رجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.

11- التفتيش على الأفراد واكتمال الزي الرسمي ونظافة المظهر ونظافة مكان ونطاق عملهم.

12- احتفاظه بجهاز اللاسلكي مفتوحاً باستمرار والرد على النداءات فوراً والتأكد من حسن عمل الأجهزة اللاسلكية المسلمة للأفراد.

13- عند إخطاره بأي حادث يخل بالسلامة أو الأمن عليه الانتقال الفوري إلى مكان البلاغ والتحفظ على موقع الحادثة إلى حين حضور مدير الوحدة أو المدير المناوب وفي حالة حدوث حريق عليه ما يلي :

· التأكد من إخطار غرفة العمليات هاتف (950) ووحدة الدفاع المدني بالجامعة هاتف (955) بعد الإتصال بمدير الوحدة وإشعاره بحجم الحادث وخطورته بالنسبة للمدينة الجامعية.

· التأكد من قيام فني السلامة بواجبه في مثل هذه الحالات.

· الإشراف على إخلاء المكان إلى مكان التجمع.

· استقبال رجال الإطفاء والدفاع المدني عند وصولهم إلى المكان وإعطائهم البيانات التي تفيدهم أثناء عمليات المكافحة.

· إقفال صمامات المياه الخاصة بنظام الرشاشات المائي الأتوماتيكي بعد إطفاء الحريق وإعادة أجهزة الإنذار إلى طبيعتها بالتنسيق مع الصيانة.

· عدم السماح بعودة الأفراد للمبنى إلا بعد التأكد من عدم وجود أي غازات أو مؤثرات ضارة بالصحة والتاكد من عودة المبنى إلى حالته الطبيعية.

5- حارس الأمن:
حراسة الموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك ايام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ إلى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).

أ- الواجبات العامة :

الالتزام بالزي الرسمي.

الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

المحافظة على العهدة.

الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام مدير وحدته أو المشرف.

ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن الجامعي.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- عليه التأكد من هويات وتصاريح الدخول لكافة الوافدين إلى جميع المباني ووحدات الجامعة.

2- تسجيل جميع أسماء الوافدين وجميع المعلومات الكافية عن هويات وأوقات الدخول والخروج وذلك بدفتر الأحوال المخصص لذلك في الموقع.

3- أولوية التدخل السريع في حالات الطوارىء ومكافحة الحريق ودعم فني السلامة بعملية الاخلاء والانقاذ والاسعافات.

4- عدم مغادرة الموقع إطلاقاً إلا عند حالات الطوارىء ويكون ذلك بالتنسيق مع المشرف لتأمين البديل أو أن يأخذ مكانه فني السلامة مؤقتاً.

5- عدم مغادرة موقع الخدمة في نهاية المناوبة إلا بعد وصول المناوبة التالية وقيام أفرادها باستلام الموقع وإثبات الاستلام والتسليم في دفتر الاحوال المخصص لذلك.

6- تسجيل أحداث أو مخالفات أو أعطال بالمبنى في دفتر الأحوال وإبلاغ العمليات والمشرف المختص بها.

7- التأكد من سلامة الأجهزة أو المعدات التي تكون بحوزته وأنها مهيأة للاستخدام في اغراض العمل وحسن استخدامها والمحافظة عليها.

8- الالمام الكامل بالموقع المكلف بحراسته حتى يكون على علم تام بمنافذه ومخارجه وكيفية التحكم في تأمينها وسلامتها واغلاق ما هو مطلوب اغلاقه وفتح ما هو مطلوب فتحه.

9- عدم استعمال الهاتف الموجود بمقر حراسته إلا في الأعمال الرسمية فقط والتأكد من صلاحيته للاستعمال عند استلام المناوبة.

10- توخي الصدق والأمانة والنزاهة في جميع الأعمال والتقيد التام بالأنظمة والتعليمات الدولة والجامعة والعادات والتقاليد المتعارف عليها.

11- الأمانة في نقل كل ما يصل إليه من معلومات لرؤسائه وعدم الادلاء بأي معلومات تتعلق بالعمل لاي شخص كان بخلاف رؤسائه بالعمل.

12- احترام النفس والتحلي بالصبر والادب واللباقة في معاملة الآخرين وأن يكون على استعداد لتقديم كل من يطلب منه من مساعدات.

13- عدم التحدث مع الغير في أمور لا علاقة لها بواجب وظيفته أثناء مدة ورديته.

14- عدم التدخين أو قراءة الصحف أثناء مدة ورديته.

15- أن يمد يد المساعدة إلى كل من أصيب بمرض مفاجىء أو إغماء أو عارض ألقاه طريحاً على الأرض وطلب الإسعاف له.

16- في حالة حدوث مشاجرة أو تعكير للعملية التعليمية عليه بذل الجهد في تهدئتها وأن يكون تصرفه بمهارة وحكمة بالغة وإخطار رئيسه المباشر فوراً والتحفظ على أطراف النـزاع.

17- إذا عثر على شيء مفقود يجب أن يسلمه إلى رئيسه المباشر دون العبث به ولا يجوز إبقاؤه لديه مع ضرورة إثباته في دفتر الأحوال.

18- عدم السماح بخروج أي جهاز إلا بوجود تصريح خروج معتمد من مدير الإدارة بوحدات الجامعة المختلفة.

19- عدم السماح بإخراج أي أثاث أو معدات من الموقع إلا بموجب تصريح معتمد من الجهة المختصة المسؤولة عن هذه الأشياء.

20- في حالة اكتشافه لشيء غير عادي ويشكل خطراً على الموقع عليه الاتصال فوراً برئيسه المباشر.

المادة الخامسة:
مهام أفراد السلامة
مسؤوليات أفراد السلامة:
العمل بالموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك ايام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ إلى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).
أ- الواجبات العامة :

1- الالتزام بالزي الرسمي.

2- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

3- المحافظة على العهدة.

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

5- المسؤولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام مدير وحدته أو المشرف.

6- ضرورة التعامل الحسن مع منسوبي الجامعة والطلاب والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن الجامعي.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- مسؤول مباشرة أمام المشرف وهما مسئولان فيما يتعلق بجميع أمور السلامة أمام أخصائي السلامة ومدير الوحدة.

2- مسئول عن المفاتيح الخاصة بالمبنى – ويتم استلام وتسليم هذه المفاتيح في دفتر أحوال المبنى من مناوبة إلى أخرى ويكتب الاسم والتوقيع وساعة التسليم والاستلام.

3- وبالنسبة للمفتاح الرئيسي (الماستر كي) فهو موجود بغرفة العمليات وفي حالة الاحتياج إليه لضرورة عاجلة أو طارىء مهم يجب الاتصال بغرفة العمليات ليقوم مشرف أمن الجامعة بإحضار المفتاح وإعداد محضر بذلك يوقع عليه مدير الوحدة أو مشرف المبنى وفني السلامة والشخص الذي طلب فتح المكتب أو القاعة.

4- مسئول أيضاً عن معاينة طفايات الحريق بالمباني وعليه التقيد بجداول المعاينة حسب التوقيت المحدد وتسلسل نقاط وجودها وحسب التعليمات الصادرة في هذا الشأن.

5- المرور على المبنى وتفقد الحالة العامة في جميع الأماكن التي تقع ضمن مسئوليته للتأكد من خلوها من مسببات الحريق.

6- الإلمام الكامل بنظم الإطفاء الأتوماتيكية وأنواعها ومواقع تشغيلها وكيفية إيقاف هذا التشغيل وكذا الإلمام بمواقع أجهزة الإطفاء الثابتة كحنفيات الحريق داخل المبنى وخارجه وأجهزة الإطفاء اليدوية ومتابعة وجودها وصلاحيتها بشكل مستمر.

7- التفتيش على الغرف الميكانيكية والكهربائية وغرف التكييف وأجهزة الإنذار والإطفاء الآلي والتأكد من سير عملها وإبلاغ الجهة المختصة عن الإعطال للتنسيق مع المسؤلين عن الصيانة .

8- الإلمام بمواقع محابس الغازات الخارجية والداخلية ومحابس المياه .

9- مراقبة لوحات الحريق الخاصة بالأنظمة الرشاشة والهالون وثاني أكسيد الكربون والبودرة والتأكد من قراءة الضغط الخاص بالإسطوانات وفق الجدول الموجود في غرف التخزين .

10- مراقبة صناديق إنذار الحريق اليدوية الموجودة في المبنى والتأكد منم صلاحيتها .

11- التأكد من سلامة الموقع وإيقاف الأعمال التي يمكن أن تؤثر على مبدأ السلامة .

12- متابعة إدخال أو اخراج المواد الخطرة والتنسيق مع الجهة المسئولة ومتابعة كيفية تخزينها والتأكد من غلق الأبواب عليها وضمان اقفالها .

13- الإلمام بجميع محتويات المبنى من معدات وتجهيزات ومواد خطرة والغرض من وجودها وماتؤدية من أعمال وطريقة إيقافها أو تشغيلها عند الضرورة .
14- إخلاء المبنى من الموجودين عند الطورائ والتأكد من سلامة خروجهم مع التأكد من خلو مخارج الطوارئ (السلالم والممرات والطرقات والأبواب المانعة للدخان والمخارج) من المعوقات وإرشاد الموجودين إلى اقرب المخارج بالنسبة لهم .

15- التعاون مع الدفاع المدني وتقديم العون لهم .

16- إتباع التعليمات والتوجيهات الصادرة من الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي .

17- الدخول إلى النفق الخاص في المبنى والتأكد من أبواب غرف محطة تحويل القوى بأنها مقفلة من الداخل والخارج وكذلك نظافة النفق الخاص بالمبنى وتقديم تقرير يومي إلى إدارة السلامة والأمن .

18- التأكد من إقفال جميع أبواب الغرف الشاغرة والغرف الخاصة بلوحات الكهرباء وعدم تراكم أي مخلفات بداخلها .

19- التأكد من عدم وجود أي مخلفات تركت من قبل عمال المقاولين في الغرف الكهربائية أو الميكانيكية أو النفق بصفة خاصة وبقية المناطق بالمبنى بصفه عامة .

20- مراقبة أبواب الطوارئ وإزالة أي احجار أو أخشاب توضع بها لإعاقة غلقها وتقديم تقرير عن أي أعطال .

21- مسؤول عن المفاتيح الخاصة بإقفال الأبواب المؤدية إلى النفق من المبنى وخارجه وعدم فتحها لأي شخص إلا عند الطوارئ أو بتصريح من الجهة المختصة. بموجب طلب إشعار العمل اليومي أو البطاقة الصفراء الخاصة بالنفق لإجراء أعمال الصيانة اللازمة .
22- التأكد من عدم وجود أي مواد أومخلفات أومعدات قابلة للإشتعال وتشكل خطراً على المبنى وإزالتها من المبنى في أسرع وقت وتقديم تقرير بذلك إلى جهة الإختصاص .

23- عدم الجلوس في أي غرفة من غرف المبنى والعبث بالمحتويات وعدم إستعمال الهواتف إلا في حالات الطوارئ .

24- التأكد من إغلاق جميع أبواب الغرف بعد إنصراف الموظفين وقطع التيار الكهربائي عن المعدات والأدوات الكهربائية وخاصة المطابخ وضمان عدم ترك مفاتيحها في حالة تشغيل .

25- مراقبة العمال الذين يعملون بالمبنى والتأكد من عدم عبثهم بالمحتويات وتركها نظيفة بعد الإنتهاء من العمل .

26- التفتيش على المبنى من الخارج والتأكد من سلامة وعدم تخزين أي مخلفات بالخارج أو في مداخل التحميل والتنزيل .

27- عدم السماح للعمال بتخزين أي مواد قابلة للاشتعال مثل مواد الدهان والأخشاب والكرتون أو أي شئ آخر يشكل خطراً على الممتلكات وعلى سلامة المبنى .

28- كتابة تقارير يومية عن كل مايتعلق بأمور السلامة المبنى .
في حالة حدوث حريق بالمبنى أتبع الأتي :

1- تشغيل أجهزة الإنذار 
2- إخطار غرفة العمليات هاتف رقم (950) وفريق المكافحة بالدفاع المدني هاتف رقم (955) أو عمليات الدفاع المدني هاتف رقم (998)خارج المدينة الجامعية .
3- مكافحة الحريق بإستخدام أجهزة الإطفاء المتوفرة بالموقع .
4- إيقاف تشغيل القوى الميكانيكية وقطع التيار الكهربائي ومصادر الغازات .
هـ- غلق جميع المنافذ والأبواب بالمبنى عدا مايعتبر وسائل للهروب .
6- إرشاد الموجودين بالمبنى عن أقرب المخارج بالنسبة لهم حتى يتم تجمعهم في المكان المخصص لذلك .
7- عدم السماح لأحد بالعودة للمبنى بعد عملية الإخلاء لأي غرض من الأغراض إلا بعد أن تنتهي جميع أمور أفراد السلامة والأمن فيه .
8- إغلاق صمامات المياه الخاصة بنظام الرشاش المائي الأتوماتيكي بعد إطفاء الحريق وإعادة أجهزة الإنذار إلى طبيعتها .
في حالة حادث تعطل مصعد بداخله أشخاص أتبع الآتي :

أولاً:
بادر بالإتصال بغرفة العمليات فوراً هاتف رقم (950) من داخل الجامعة لإبلاغ الصيانة المتخصصة مع تحديد حجم المشكلة ، والموقع بالتحديد ، كما عليك إبلاغ مشرف المبنى بالحادث .
ثانياً: 
أذهب إلى موقع المصعد المعطل وأعمل على تهدئة الأشخاص الموجودين داخل المصعد وتحدث معهم (أما بواسطة الأنتركوم أو شفهياً )وحاول معرفة عددهم وأسمائهم وقدم إليهم النصح والإرشاد بالإجراءات الواجب عليهم إتباعها للمحافظة على سلامتهم وعمل الآتي :  

1- الابتعاد عن باب المصعد إلى الداخل .

2- المحافظة على هدوء الأعصاب وقيامهم بالتصرف الصحيح بعد حضور الفنيين المختصين .
3- عدم الاتيان بأي محاولة لفتح أبواب المصعد عنوة فقد يؤثر ذلك على سلامتهم كما قد يكون سبباً في تأخير خروجهم .
4- عدم العبث بأي من محتويات المصعد من أزرار .
هـ- الإستجابة لما يطلب منهم أثناء عملية الإنقاذ .
6- إذا طلب منك المعاونة من الفنيين فأعمل بقدر مايطلب منك .
في حالة حدوث تسرب غاز أتبع مايلي:

1- بادر بالاتصال بغرفة العمليات هاتف رقم (950) إذا كنت في المدينة الجامعية هاتف (4670950) من خارج المدينة الجامعية مع تحديد حجم المشكلة وموقع الحادث بالتحديد وبلغ مشرف المبنى بالحادث .
2- أمنع أي مصدر حراري بالمنطقة ( سواء كان ذلك إشعال سجائر أوفتح دوائر كهربائية أو إجراء أي اتصال هاتفي بالمنطقة أو إشعال أي نيران مباشرة ).
3- أبحث عن مصدر الغاز المتسرب وأعمل على غلقه .
4- اعمل على إخلاء المنطقة الموجودة بها التسرب من الأشخاص .
هـ- أفتح جميع أبواب الغرف والشبابيك بالمنطقة للتهوية .
6- أعمل على فصل التيار الكهربائي بالمنطقة .
7- امنع أقتراب أي شخص من المنطقة عدا أفراد الدفاع المدني ورجال الصيانة .
8- قدم أي مساعدة تطلب منك من أفراد الدفاع المدني .
في حالة حدوث تسرب مياه أتبع مايلي : 
1- بادر بالاتصال بغرفة العمليات هاتف رقم (950) إذا كنت في المدينة الجامعية أو هاتف (4670950) من خارج المدينة الجامعية مع تحديد حجم المشكلة وموقع الحادث بالتحديد لإخطار شركة الصيانة المتخصصة مع إخطار مشرف المبنى بالحادث .

2- اعمل على فصل التيار الكهربائي بالمنطقة .
3- نبه المسئولين بالموقع واعمل على تقديم أي معلومات تساعد لرفع أي مواد كيميائية أو ضارة يمكن أن تتفاعل مع الماء اخطر غرفة العمليات بالموقف أولاً بأول 
واجبات فني السلامة فيما يتعلق بصحة البيئة والصحة العامة : 

1- الكشف المستمر على التجهيزات الصحية والتي تشمل حنفيات المياه والسيفونات وصنابير المياه للشرب ووجود أدوات النطافة العامة والإبلاغ عن أي تسرب مياه والاتصال بالشركة المسئولة عن الصيانة لإتخاذ اللازم مع اتباع التوصيات السابق ذكرها في حوادث تسرب المياه .
2- ملاحظة لمبات الإضاءة في المبنى خاصة لمبات مخارج الطوارئ وأنها تعمل بحالة جيدة وإخطار الشركة المسئولة عن أعمال الكهرباء في حالة وجود نقص في الإضاءة في مكان ما من المبنى .
3- ملاحظة درجة الحرارة بالمبنى وإخطار الشركة المسئولة عن صيانة أجهزة التكييف عند وجود مايهدد البيئة والصحة العامة من تغيير مفاجئ في درجة الحرارة أو البرودة .
4- البحث عن وجود لأي آثار للفئران والحشرات الطائرة أو الزواحف وإخطار المسئولين لإتخاذ اللازم بالاتصال بقسم مكافحة الآفات والحشرات لكي تتم المكافحة .
هـ- ملاحظة غرف عمال النظافة باستمرار والتأكد من وجود الغطاء المخصص لحوض الغسيل الأرضي الموجود بالغرفة لعدم تسرب القوارض أو الحشرات الأخرى وعليه أيضاً التأكد من عدم وجود فضلات طعام أو مخلفات بالغرف والتي تؤثر على الصحة العامة .
6- يجب عند ملاحظة تصاعد غازات أو أبخرة من أحد المختبرات أو مخازن الكيماويات إخطار السئولين فوراً حتى يمكن من إتخاذ اللازم والسيطرة على الموقف في الوقت المناسب .
7- التأكد من عمل ثلاجات مياه الشرب وأن المياه لا لون لها ولا رائحة ولا طعم .
8- المرور بشكل منتظم على طفايات الحريق الموزعة مباني والتأكد من أنها جاهزة للأستعمال .
(معلومات تساعد فني السلامة في أداء عمله)

1- أسباب سلامة قرع جرس إنذار الحريق : 
1- سحب مقبض السحب ( نقطة إنذار الحريق الحمراء )

2- تحرك الماء داخل مواسير شبكة النظام الرشاش .

3- حرك صمام مياه النظام الرشاش.

4- مكتشف الحرارة .

هـ- جهاز مكتشف الدخان .

6- لوحة التحكم التي يجب الخاصة بالهالون أو .Co2

الخطوات التي يجب ان تتبع بعد قرع  جرس إنذار الحريق .

1- يتوجه فني السلامة إلى لوحة التحكم بالمنطقة التي بها الجرس .

2- عند الوصول للوحة يحدد رقم المنطقة (zone)التي يمر بها الخلل وسيجد لمبة حمراء تضئ باستمرار .
3- قم بإعادة اللوحة للوضع الطبيعي كالآتي :
1- حرك مفتاح فصل التكييف إلى أعلى (off-norm)إلى (off).

2- إضغط على مفتاح (ack)أعلى اللوحة إلى اليسار .

3- إضغط على مفتاح (reset)لمدة ثلاث ثوان أو أكثر .

4- اعد مفتاح فصل التكييف إلى الوضع الطبيعي (norm).

4- إذا عادت اللوحة إلى الوضع الطبيعي (انطفأت اللمبة الحمراء) على فني السلامة مرجعة المنطقة عن طريق لوحة الإرشادات المثبتة بباب لوحة التحكم للتوجه إلى المنطقة والتأكد من زوال الخلل أي أسباب قرع جرس الإنذار .

هـ- إذا لم تعد اللوحة إلى وضعها الطبيعي تكرر الخطوات السابقة (1-2-3-4) مرة أخرى .

6- إذا لم تعد اللوحة للوضع الطبيعي ( استمرت اللمبة الحمراء بالإضاءة ) على فني السلامة مراجعة لوحة الإرشادات لمعرفة الطابق والدرج وتترك الأجراس تقرع في المبنى ويقوم بفحص المنطقة فحصاً دقيقاً ثم بلغ المطافئ عن وجود حريق بالإتصال بالدفاع المدني بالمدينة الجامعية (هاتف رقم 955) ثم الإتصال بغرفة العمليات (950) .

7- اذا كان هناك خلل يتم الإتصال على رقم (77039-76991-76982) طوارئ الصيانة داخل المدينة الجامعية .

8- في حالة وقوع حريق – لاسمح الله – يجب التصرف السريع بوحدات المطافئ اليدوية الموجودة بالمبنى حتى وصول فرقة الدفاع المدني وكل حريق حسب نوعه .

مهام افراد المرور
مسؤوليات أفراد المرور:

العمل بالموقع (8-16) ساعة بما في ذلك بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية ويتم العمل إلى مناوبتين مدة كل مناوبة (8ساعات) المناوبة الأولى (6ص-2ظ) المناوبة الثانية (2ظ-10م) .

1- الواجبات العامة .

1- الإلتزام بالزي الرسمي .

2- الإلتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة .
3- المحافظة على العهدة .
4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الإنصراف إلا بعد حضور البديل .
5- المسئولية التامة فيما يوكل اليهم من أعمال امام مدير وحدته والمشرف .
6- ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي .
2- واجبات العمل بالموقع :

1- مسؤول مباشرة امام المشرف وهما المسئولان فيما يتعلق بجميع أمور المرور .
2- التأكد من هويات وتصاريح دخول المركبات لكافة المواقع المكلف بها .

3- تسجيل جميع أسماء قائدي المركبات وأرقامها التي تدخل بين المباني والمركبات التي تبقى إلى اليوم التالي .

4- أولوية التدخل السريع في حالات الطوارئ ومكافحة الحريق .

5- عدم مغادرة الموقع إطلاقاً الا عند حالات الطوارئ ويكون ذلك بالتنسيق مع المشرف لتأمين البديل أو أن يأخذ المشرف أو أي زميل له مكانه مؤقتاً .

6- عدم مغادرة الموقع اطلاقاً الا بعد نهاية المناوبة وبعد وصول المناوبة التي تليه واستلام الفرد موقعه وإثبات التسليم والاستلام في دفتر الأحوال المخصص لذلك .
7- إثبات أي مخالفات مرورية أو حوادث في دفتر الأحوال وإبلاغ العمليات والمشرف المختص بها.

8- التأكد من سلامة الأجهزة التي يعمل بها والتأكد من سلامة فتح وإغلاق البوابات والمحافظة عليها .

9- الالمام الكامل بموقع العمل المعين به ومعرفه أنواع التصاريح المسموح بالدخول بها والتصاريح التي خصص لها مواقف أخرى .

10- عدم استعمال الأجهزة اللاسلكية الا عند الضرورة .

11- تتوخي الصدق والأمانة والنزاهة في جميع الأعمال والتقيد التام بأنظمة وممتلكات إدارة الجامعة وأنظمة المرور .

12- الأمانة في نقل كل مايصل إليه من معلومات لرؤسائه وعدم الادلاء بأي معلومة تتعلق بالعمل لأي شخص بخلاف رؤسائه بالعمل .

13- احترام الآخرين والتحلي بالصبر والأدب واللباقة في المعاملة وأن يكون على استعداد لتقديم كل مايطلب منه من مساعدة .

14- عدم التحدث مع الغير في أمور لاعلاقة لها بواجب وظيفته اوطبيعة عمله .

15- أن يمد  يد المساعدة إلى كل شخص أصيب بمرض مفاجئ أو إغماء أو عارض ألقاه طريحاً على الأرض وطلب الإسعاف له .

16- في حالة حدوث مشاجرة وتعكير للعملية التعليمية عليه بذل الجهد في تلافيها وأن يكون تصرفه بمهارة وحكمة بالغة وإخطار رئيسه المباشر فوراً والتحفظ على أطراف النزاع .
17- إذا عثر على شئ مفقود يجب أن يسلمه إلى رئيسه المباشر دون العبث به ولا يجوز إبقاؤه لديه مع ضرورة إثباته في دفتر الأحوال .

18- عدم السماح بخروج أي جهاز الا بوجود تصريح خروج معتمد من مدير الإدارة بالموقع الذي تعمل به .

19- عدم السماح بإخراج أي اثاث أومعدات من الموقع إلا بموجب تصريح معتمد من الجهة المختصة المسئولة عن هذه الأشياء .

20- في حالة اكتشافه لشئ غير عادي ويشكل خطراً على الموقع عليه الاتصال فوراً برئيسه المباشر.

21- منع الوقوف أو العبور فوق الأرصفه وابلاغ المشرف أو العمليات بذلك لتحرير المخالفة.

22- عدم التدخين وقراءة الصحف والمجلات أثناء وقت العمل .

                                مهام أفراد قسم المراقبة (غرف العمليات)
تهدف هذه التعليمات لتحقيق المهام التالية : 

أ-   مراقبة المواقع التي تغطيها الكاميرات التلفزيونية .

ب- مراقبة أجهزة الإنذار والحريق بغرفة العمليات .

ج-  استقبال وارسال التعليمات من خلال الأجهزة اللاسلكية .

د-   تلقي البلاغات الهاتفية واتخاذ الإجراءات اللازمة .

مسئوليات أفراد المراقبة:
أولاً – المشرف : 

العمل بهذا الموقع (24ساعة) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والطلات الرسمية .

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل ماوبة (6) ساعات .

المناوبة الأولى (7ص إلى 1ظ) – المناوبة الثانية (1ظ-7م ) المناوبة الثالثة (7م-1ص) 

المناوبة الرابعة (1ص-7ص) .

أ- الواجبات العامة :

1- الإلتزام بالزي الرسمي .

2- الإلتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة .

3- المحافظة على العهدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافة واستخدامها الاستخدام الأمثل وعدم ادخال أي سوائل مثل الشاي أوخلافه أو مواد غذائية إلى غرفة العمليات .

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الإنصراف الا بعد حضور البديل .

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليك من أعمال امام رئيس القسم .

6- ضرورة التعامل الحسن في التعامل مع منسوبي الجامعة أو الأفراد والظهور بالمظهر والمعاملة اللائقة لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي .

ب - واجبات العمل بالموقع :

1- مسئوليات مباشرة أمام رئيس القسم ورئيس الوردية .
2- مسئول عن غرفة عمليات الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي والأفراد العاملين بها ( أفراد مراقبة الكاميرات ، والأفراد العاملين على أجهزة الإتصالات السلكية واللاسلكية ).

3- مسئولاً عن أي إهمال أو تقصير ناتج عن أفراد العمليات أو نظافة المعدات والأجهزة الموجودة بها ولم يبلغ عنها رئيس القسم .

4- عدم السماح لأي شخص بالدخول إلى غرفة العمليات ماعدا الأشخاص المصرح لهم بإدارة السلامة والأمن الجامعي .

5- متابعة حضور وانصراف أفراد غرفة العمليات ومتابعة عملهم وما يصدر عنهم من توجيهات إلى الأفراد العاملين بالميدان عبر الأجهزة اللاسلكية .

6- يكون مسئولاً عن مقر إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي في مبنى (19) والتأكد من عدم دخول الغرباء بعد نهاية الدوام الرسمي للإدارة خاصة في عطلة نهاية الأسبوع والعطلات الرسمية .
7- التأكد من وجود دليل هواتف المسئولين بالجامعة وتحديثه أولاً بأول والمحافظة على سرية هذه الأرقام.

8- تقديم المقترحات الخاصة بتوزيع دوام أفراد غرفة العمليات خلال (24) ساعة حسب كثافة العمل .

9- تقديم التقارير اللازمة عن حسن أداء أفراد العمليات لرئيس القسم .

10- تقديم تقارير أعطال الصيانة التي تصل غرفة العمليات خلال ورديته وماتم بشأنها .
11- الإتصال الفوري بمدير إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعية أو من ينوب عنه عن أي قضية تتطلب تدخل الشرطة أو إدارة الجامعة أو الدفاع المدني أو أي حوادث جنائية أو قضايا سلوكية أو الإحالة للجهات المختصة خارج الجامعة بعد التنسيق مع المدير المناوب .

12- التأكد من وجود المشرفين والحراس في مواقع عملهم والذين بحوزتهم أجهزة إتصال لاسلكي ومتابعة المواقع التي لا يوجد فيها حراسة وإبلاغ المدير المناوب بذلك .

13- التأكد من أن أفراد غرفة العمليات قد قاموا بتدوين جميع البلاغات التي ترد اليهم في دفتر الأحوال اليومية وكل مكالمة ترد إلى غرفة العمليات بعد توضيح الوقت وسبب المكالمة ونوع البلاغ ومضمونه والإجراءات التي أتخذت .
14- التأكد من أن أفراد غرفة العمليات قد قاموا بتدوين جميع المخالفات المرورية وإجراءات فسحها خلال ورديتهم وتسجيل جميع المعلومات عن السيارات المحجوزة والشخص الذي قام بالإجراء وتسجيل ذلك في دفتر الأحوال .

15- يكون مسؤولاً عن سرية المعلومات التي ترد إليه من جميع الجهات .

16- إبلاغ مركز الدفاع المدني بالجامعة وجمعية الهلال الأحمر السعودي ومستشفى الملك خالد الجامعي في الحالات الطارئة بعد استكمال تفاصيل البلاغ .

17- في حالة صدور أي مكالمة من هواتف غرفة العمليات وتكون سبب إزعاج للمواطنين يكون مشرف العمليات مسؤولاً عن المكالمات خلال ورديته .

ثانياً – فرد غرفة العمليات : 

العمل بهذا الموقع (24ساعة ) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية .

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل مناوبة (6) ساعات .

المناوبة الأولى (7صباحاً إلى 1ظهراً) – المناوبة الثانية (1ظهراً-7مساءً) المناوبة الثالثة (7مساءً-1صباحاً) - المناوبة الرابعة (1صباحاً-7صباحاً).

1- الواجبات العامة : 

1- الإلتزام بالزي الرسمي .

2- الإلتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة .
3- المحافظة على العدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الإستخدام الأمثل وعدم إدخال أي سوائل مثل الشاي أوخلافه أو مواد غذائية إلى غرفة العمليات .
4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الإنصراف إلا بعد حضور البديل .
5- المسئولية التامة فيما يوكل إليك من أعمال أمام رئيس القسم .
6- ضرورة التعامل الحسن في التعامل مع منسوبي الجامعة أو الأفراد والظهور بالمظهر الحسن والمعاملة اللائقة لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي .
ب- واجبات العمل بالموقع :

1- مسئول مباشرة أمام مشرف غرفة العمليات .
2- مسئول عن غرفة عمليات الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي خاصة أجهزة الإتصالات السلكية واللاسلكية وأن يشعر بالثقة به التي جعلت إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي تكلفه بالعمل في موقع يحتوي على أجهزة باهظة الثمن وأن يكون أميناً في المحافظة عليها .

3- التأكد من صيانة ونظافة المعدات والأجهزة الموجودة بغرفة العمليات .

4- عدم إستعمال الأجهزة السلكية واللاسلكية إلا للأغراض التي وضعت من أجلها والمحافظة عليها الجامعي 

5- عدم السماح لأي شخص بالدخول إلى غرفة العمليات ماعدا الأشخاص المصرح لهم بإدارة السلامة والأمن .

6- إيصال البلاغات للعاملين بالميدان عبر الأجهزة اللاسلكية .

7- التنسيق الكامل مع جميع حاملي الأجهزة في الاحتفالات والمعارض التي تقيمها الجامعة .

8- التأكد من وجود دليل هواتف المسؤلين بالجامعة وتحديثه أولاً بأول والمحافظة على سرية هذه الأرقام بالتنسيق مع المشرف .
9- تدوين تقارير أعطال الصيانة التي تصل غرفة العمليات خلال مناوبته وماتم بشأنها بدفتر الأحوال .

10- تدوين البلاغات وكل مكالمة ترد إلى غرفة العمليات في دفتر الأحوال اليومية بعد توضيح الوقت وسبب المكالمة ونوع البلاغ ومضمونه والإجراءات التي اتخذت .

11- تدوين جميع المخالفات المرورية وإجراءات فسحها خلال ورديتهم وتسجيل جميع المعلومات عن السيارات المحجوزة والشخص الذي قام بالإجراء وتسجيل ذلك في دفتر الأحوال .

12- التأكد من وجود المشرفين والحراس في مواقع عملهم والذين بحوزتهم أجهزة إرسال ومتابعة المواقع التي لا يوجد فيها حراسة والتنسيق بذلك مع مشرف غرفة العمليات والمدير المناوب.
13- المسؤولية الكاملة عن سرية المعلومات التي ترد إليه من جميع الجهات.

14- ابلاغ مع مركز الدفاع المدني بالجامعة أو جمعية الهلال الأحمر السعودي أو مستشفى الملك خالد الجامعي في الحالات الطارئة بعد استكمال اجراءات تفاصيل البلاغ.

15- التأكد من توزيع الدوريات العاملة بالميدان على مواقعها وادخالها الحاسب الآلي.

16- متابعة توزيع الأجهزة اللاسلكية على الأفراد العاملين بالميدان وإدخالها الحاسب الآلي.

ثالثاً – فرد مراقبة الكاميرات:

العمل بهذا الموقع (24 ساعة) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل مناوبة (6) ساعات.

المناوبة الأولى (7ص إلى 1ظ) – المناوبة الثانية (1ظ إلى 7م) – المناوبة الثالثة (7م إلى1ص) المناوبة الرابعة (1ص إلى 7ص).

أ- الواجبات العامة:

1- الالتزام بالزي الرسمي.

2- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

3- المحافظة على العهدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل وعدم إدخال أي سوائل مثل الشاي أو خلافه أو أي مواد غذائية إلى غرفة العمليات.

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام رئيس القسم.

6- ضرورة التعامل الحسن مع منسوبي الجامعة والطلاب أو الأفراد والظهور بالمظهر الحسن واللائق لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.

ب - واجبات العمل بالموقع:

1- مسئوليات مباشرة أمام مشرف غرفة العمليات.
2- مسئول عن غرفة عمليات الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي بمبنى (19) خاصة كاميرات وشاشات المراقبة التلفزيونية وأجهزة التسجيل الرقمية.

3- التأكد من صيانة ونظافة كاميرات وشاشات المراقبة التلفزيونية وأجهزة التسجيل الرقمية وأنها تعمل بشكل صحيح.

4- تقديم تقرير يومي بأعطال الكاميرات التي تحتاج للصيانة.

5- متابعة ما تقوم كاميرات المراقبة بالتقاطه وفي حال ما يوجب التدخل الأمني توجيه أقرب دورية لموقع الحدث ورفع تقرير بشأن ما تم حيال ذلك مع تسجيل الأحداث ورفعها بتقرير إلى رئيس القسم.

6- المسؤولية الكاملة عن سرية المعلومات التي ترصدها كاميرات المراقبة التلفزيونية وعدم اطلاع أي جهة على ما رصد.

رابعاً مراقبي أمن الجامعة:

العمل بهذا الموقع (24 ساعة) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل مناوبة (6) ساعات.

المناوبة الأولى (7صباحاً إلى 1ظهراً) – المناوبة الثانية (1ظهراً إلى 7مساءً) – المناوبة الثالثة (7مساءً إلى1صباحاً) المناوبة الرابعة (1صباحاً إلى 7صباحاً).

أ- الواجبات العامة:

1- الالتزام بالزي الرسمي.

2- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة.

3- المحافظة على العهدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافه واستخدامها الاستخدام الأمثل وعدم إدخال أي سوائل مثل الشاي أو خلافه أو أي مواد غذائية إلى غرفة العمليات.

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

5- المسؤولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام رئيس القسم.

6- ضرورة التعامل الحسن مع منسوبي الجامعة والطلاب أو الأفراد والظهور بالمظهر الحسن واللائق لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- مسؤول مباشرة أمام رئيس قسم المراقبة وغرف العمليات.

2- متابعة حضور وانصراف افراد مشروع السلامة والحراسات بالمدينة الجامعية وطرق كروتهم.

3- التأشير على كروت الدوام بالراحات والغياب وإثبات خارج الدوام للأفراد الذين يعملون بدل المتغيبين وتوقيع نموذج خارج الدوام لهم.

4- تدقيق الكشوفات اليومية المعدة من قبل المدير المناوب الخاصة بأفراد مشروع السلامة والحراسات واعتمادها.

5- التفتيش على مدراء الوحدات والمشرفين والافراد قبل خروجهم إلى مواقع أعمالهم للتأكد من حسن هندامهم ونظافتهم.

6- يتأكد من أن جميع الأفراد موجودين في أماكن عملهم وذلك عن طريق المرور عليهم بالمواقع أو مفاجئتهم ، وأن يتأكد أنهم على علم تام بالمعلومات والأنظمة والإجراءات التي تخص موقع عملهم.

7- التفتيش على الأفراد من ناحية التزامهم بالزي الرسمي ونظافة الموقع ودفاتر الأحوال بالمباني.

8- إعداد تقرير عن أي واقعة أو حادثة تصدر من الافراد أو من المدير المناوب إلى الأفراد مع تسجيل الملاحظات بالقرائن والأدلة التي تثبت الواقعة إن أمكن ذلك.

9- فتح الأبواب في حال الطلب بعد القيام بتعبئة النموذج المخصص لذلك.

أحكام عامة
المادة التاسعة :
يعمل بهذه اللائحة اعتباراً من تاريخ إقرارها من مجلس الجامعة.

المادة العاشرة:
لمجلس الجامعة حق تفسير هذه اللائحة.

والله الموفق
ن/الشاعر
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