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	تاريخ الاعتماد
	 

	تاريخ المراجعة
	 

	اعتماد الإجراء
	 

	النماذج المعتمدة
	 

	
	

	الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات المرجعية

	- تعليمات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية رقم (8) لسنة 2023 - المادة (4/ح)

	 أسس حاضنة الأعمال الريادية  المادة 7 

	- سياسات استخدام منصة زين للإبداع في الجامعة الهاشمية

	
	

	الجهات ذات المسؤولية المشتركة

	مدير المركز، دائرة التدريب والتطوير والتسويق والإعلام، شعبة التدريب والتطوير، الكليات الأكاديمية، الشركاء والقطاع الخاص

	
	

	م
	الإجراءات التفصيلية

	1
	تُعدّ دائرة التدريب والتطوير والتسويق مقترحاً شهرياً لورشة العمل يتضمن: الموضوع، الفئة المستهدفة، المدة الزمنية، المتحدثين أو الشركاء المقترحين، والمكان المقترح (منصة زين للإبداع أو غيرها).

	2
	يُراجع مدير المركز المقترح ويعتمده أو يوجه بتعديله، وذلك قبل ثلاثة أسابيع على الأقل من موعد الورشة.

	3
	تتواصل دائرة التدريب والتطوير مع الشركاء من القطاع الخاص أو الجهات الداعمة للتنسيق بشأن المشاركة والرعاية.

	4
	تُنسّق شعبة التسويق والإعلام حملة الترويج للورشة عبر القنوات الرقمية للجامعة ومنصات التواصل الاجتماعي قبل أسبوعين من الموعد.

	5
	تفتح دائرة التدريب والتطوير باب التسجيل للمشاركين عبر آلية محددة (رابط إلكتروني أو بريد المركز) وتتابع أعداد المسجلين.

	6
	يُجهَّز مكان انعقاد الورشة (منصة زين للإبداع بالتنسيق مع إدارتها أو أي قاعة مناسبة) بالمستلزمات اللوجستية اللازمة.

	7
	تُنفَّذ الورشة في موعدها المحدد بإشراف مشرف من دائرة التدريب والتطوير مع توثيق الحضور.

	8
	تُوزَّع استمارات تقييم الورشة على المشاركين في نهاية الفعالية لقياس الرضا ومدى تحقيق الأهداف.

	9
	تُعدّ شعبة التدريب والتطوير تقريراً موجزاً عن الورشة يتضمن أعداد المشاركين والنتائج والتوصيات ويُرفع لمدير المركز خلال أسبوع.

	10
	تُحفظ وثائق الورشة (برنامج، صور، تقرير، قوائم الحضور) في ملف إلكتروني منظَّم لدى دائرة التدريب والتطوير.




