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	جدول إجراءات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية (IEPC)

	الجامعة الهاشمية

	اسم الإجراء
	رمز الإجراء
	م

	إعداد خطة التشغيل السنوية للمركز
	V1-HU-IEPC-P-353
	1

	تنظيم ورش العمل الشهرية للطلبة وأعضاء هيئة التدريس
	V1-HU-IEPC-P-354
	2

	تقديم وتقييم وتمويل أفكار المشاريع الصغيرة
	V1-HU-IEPC-P-355
	3

	توثيق وعرض أفضل المشاريع في المعرض السنوي
	V1-HU-IEPC-P-356
	4

	إعداد التقرير السنوي لأعمال المركز
	V1-HU-IEPC-P-357
	5

	تعزيز التعاون والشراكات مع المنظمات والشركات
	V1-HU-IEPC-P-358
	6





	الجامعة الهاشمية - مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية

	الإجراء
	إعداد خطة التشغيل السنوية للمركز

	الجهة
	مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية - الجامعة الهاشمية

	رمز الإجراء
	V1-HU-IEPC-P-353

	تاريخ الاعتماد
	 

	تاريخ المراجعة
	 

	اعتماد الإجراء
	 

	النماذج المعتمدة
	 

	
	

	الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات المرجعية

	- تعليمات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية رقم (8) لسنة 2023

	- نظام المراكز العلمية في الجامعة الهاشمية رقم (106) لسنة 2003

	- أسس حاضنة الأعمال الريادية الصادرة عن مجلس العمداء

	
	

	الجهات ذات المسؤولية المشتركة

	مدير المركز، مجلس المركز، نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية، وحدة الشؤون المالية

	
	

	م
	الإجراءات التفصيلية

	1
	يُعدّ مدير المركز مسودة أولية لخطة التشغيل السنوية تتضمن: الأهداف الاستراتيجية والتشغيلية، والمبادرات والأنشطة المقترحة، ومؤشرات قياس الأداء (KPIs) للعام القادم.

	2
	يستعرض مدير المركز الخطة مع الكادر الوظيفي للمركز (حسب الهيكل التنظيمي المعتمد) للحصول على ملاحظاتهم وإثرائها.

	3
	يُراجع مدير المركز الخطة مع نائب المدير وتُعدَّل وفق الملاحظات ليُرفع مسودة نهائية.

	4
	يرفع مدير المركز الخطة إلى مجلس المركز للمناقشة والإقرار وفق المادة (5) من تعليمات المركز.

	5
	بعد إقرار مجلس المركز، ترفع الخطة إلى نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية للاطلاع والاعتماد.

	6
	تُحوَّل الخطة المعتمدة إلى مشروع ميزانية ويُرفع إلى وحدة الشؤون المالية بالجامعة وفق الإجراءات المعمول بها.

	7
	توزَّع نسخة من الخطة المعتمدة على جميع رؤساء الشُّعب والوحدات داخل المركز لضمان التوافق والتنسيق.

	8
	يتابع مدير المركز تنفيذ الخطة بصورة ربع سنوية ويُعدّ تقارير مرحلية لعرضها على مجلس المركز.

	9
	في حال الحاجة إلى تعديل جوهري في الخطة أثناء العام، يُعرض الأمر على مجلس المركز للبت فيه.



	الجامعة الهاشمية - مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية

	الإجراء
	تنظيم ورش العمل الشهرية للطلبة وأعضاء هيئة التدريس

	الجهة
	مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية - الجامعة الهاشمية

	رمز الإجراء
	V1-HU-IEPC-P-354

	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.

	الجامعة الهاشمية - مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية

	الإجراء
	تقديم وتقييم وتمويل أفكار المشاريع الصغيرة

	الجهة
	مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية - الجامعة الهاشمية

	رمز الإجراء
	V1-HU-IEPC-P-355

	تاريخ الاعتماد
	 

	تاريخ المراجعة
	 

	اعتماد الإجراء
	 

	النماذج المعتمدة
	 

	
	

	الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات المرجعية

	  أسس حاضنة الأعمال الريادية  المواد 3، 4، 5

	 تعليمات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية رقم (8) لسنة 2023 - المواد 11، 12 ، 13

	 تعليمات حماية حقوق الملكية الفكرية وسياسة الملكية الفكرية المؤسسية في الجامعة الهاشمية

	
	

	الجهات ذات المسؤولية المشتركة

	مدير المركز، لجنة الإبداع والريادة والابتكار، شعبة الحاضنات والشركات الناشئة، وحدة الشؤون المالية، الكليات الأكاديمية

	
	

	م
	الإجراءات التفصيلية

	1
	يُعلن المركز دورياً (مرة على الأقل كل فصل دراسي) عن فتح باب تقديم طلبات احتضان أفكار المشاريع الصغيرة عبر القنوات الرسمية للجامعة.

	2
	يتقدم صاحب الفكرة أو المشروع بطلب رسمي إلى المركز عبر النموذج المعتمد متضمناً: وصف الفكرة، الفريق، خطة العمل المبدئية، واحتياجات الدعم.

	3
	تستلم شعبة الحاضنات والشركات الناشئة الطلبات وتتحقق من اكتمال المستندات وتُقيّد كل طلب في سجل خاص بتاريخ الاستلام.

	4
	تجتمع لجنة الإبداع والريادة والابتكار خلال أسبوعين من إغلاق باب التقديم لمراجعة الطلبات وتقييمها وفق معايير الجدوى والابتكار والتطبيق.

	5
	تُخطَر الفرق المقبولة كتابياً بقرار اللجنة وتُكلَّف بتقديم خطة عمل تفصيلية خلال أسبوعين وفق النموذج المعتمد.

	6
	تدرس اللجنة خطط العمل التفصيلية وتحدد مبلغ الدعم المادي المقترح لكل مشروع ومدة الاحتضان وفق الأسس المعتمدة.

	7
	تُوقَّع اتفاقية الاحتضان بين المركز وأعضاء فريق المشروع متضمنةً شروط الملكية الفكرية وآليات الدعم والمتابعة.

	8
	تُحوَّل الميزانية المخصصة لكل مشروع مقبول إلى وحدة الشؤون المالية لإتمام إجراءات الصرف وفق التعليمات المالية للجامعة أو وفق أسس صرف تقر لهذه الغاية.

	9
	تتابع شعبة الحاضنات والشركات الناشئة تقدم المشاريع المحتضنة بشكل ربع سنوي وتُعدّ تقارير مرحلية تُرفع إلى مدير المركز.

	10
	تُبلَّغ الفرق غير المقبولة كتابياً بقرار اللجنة مع توضيح أسباب الرفض ودعوتها للتقديم مجدداً بعد تطوير الفكرة.

	الجامعة الهاشمية - مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية

	الإجراء
	توثيق وعرض أفضل المشاريع في المعرض السنوي

	الجهة
	مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية - الجامعة الهاشمية

	رمز الإجراء
	V1-HU-IEPC-P-356

	تاريخ الاعتماد
	 

	تاريخ المراجعة
	 

	اعتماد الإجراء
	 

	النماذج المعتمدة
	 

	
	

	الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات المرجعية

	تعليمات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية رقم (8) لسنة 2023 - المادة 13 

	 أسس مسابقة مشاريع التخرج الريادية - المادة 7

	 سياسات استخدام منصة زين للإبداع

	
	

	الجهات ذات المسؤولية المشتركة

	مدير المركز، دائرة التدريب والتطوير والتسويق والإعلام، شعبة التسويق والإعلام، شعبة الحاضنات والشركات الناشئة، الكليات، القطاع الخاص والمستثمرون

	
	

	م
	الإجراءات التفصيلية

	1
	يصدر مدير المركز قراراً في مطلع الفصل الدراسي الثاني بتشكيل لجنة تنظيمية للمعرض السنوي تضم ممثلين عن دوائر المركز.

	2
	تُحدد اللجنة التنظيمية موعد ومكان المعرض وتضع الجدول الزمني للتحضيرات.

	3
	تُراسل شعبة الحاضنات والشركات الناشئة جميع المشاريع المحتضنة والمنجزة خلال العام وتدعوها للمشاركة بعرض منتجاتها.

	4
	تتولى شعبة التسويق والإعلام إعداد وتنفيذ الحملة الترويجية للمعرض لاستقطاب المستثمرين والشركاء والجمهور الجامعي.

	5
	تتحقق شعبة الحاضنات من اكتمال توثيق كل مشروع مشارك (تقرير إنجاز، نموذج أولي أو مواد عرض، وبيانات النتائج).

	6
	تُعدّ اللجنة التنظيمية ملفاً توثيقياً شاملاً (كتيب المعرض) يتضمن نبذة عن كل مشروع ومعلومات الفريق وإمكانيات الشراكة.

	7
	تُنظَّم جلسات العرض خلال المعرض وتُتاح الفرصة للمشاريع لتقديم عروض مباشرة أمام المستثمرين والزوار.

	8
	تُشكَّل لجنة تحكيم من خبراء داخليين وخارجيين لاختيار أفضل ثلاثة مشاريع وفق معايير الابتكار والجدوى والتأثير.

	9
	تُعلن نتائج المعرض وتُوزَّع الشهادات والجوائز التحفيزية على الفائزين في حفل ختام المعرض.

	10
	تُعدّ اللجنة التنظيمية تقريراً نهائياً عن المعرض يتضمن الإحصاءات والمخرجات والتوصيات للعام القادم ويُرفع لمجلس المركز.



	الجامعة الهاشمية - مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية

	الإجراء
	إعداد التقرير السنوي لأعمال المركز

	الجهة
	مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية - الجامعة الهاشمية

	رمز الإجراء
	V1-HU-IEPC-P-357

	تاريخ الاعتماد
	 

	تاريخ المراجعة
	 

	اعتماد الإجراء
	 

	النماذج المعتمدة
	 

	
	

	الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات المرجعية

	- تعليمات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية رقم (8) لسنة 2023 - المادتان (6/أ، 7)

	- نظام المراكز العلمية في الجامعة الهاشمية رقم (106) لسنة 2003

	 عمادة التطوير الأكاديمي والتواصل الدولي

	
	

	الجهات ذات المسؤولية المشتركة

	مدير المركز، نائب المدير، رؤساء الدوائر والشعب، مجلس المركز، نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية

	
	

	م
	الإجراءات التفصيلية

	1
	يُكلِّف مدير المركز في مطلع الربع الأخير من العام الجامعي كلّ رئيس دائرة/شعبة بإعداد تقرير إنجازات وحدته يتضمن: الأنشطة المنفذة، عدد المستفيدين، المؤشرات المحققة، والتحديات.

	2
	يُرفع تقرير كل دائرة وشعبة إلى مدير المركز خلال أسبوعين من تاريخ التكليف.

	3
	يتولى نائب المدير دمج التقارير الواردة وإعداد مسودة التقرير السنوي الموحد للمركز وفق هيكل معتمد يتضمن: رسالة المركز ورؤيته، وملخصاً تنفيذياً، وإنجازات كل وحدة، والبيانات الإجمالية، والتوصيات.

	4
	يراجع مدير المركز المسودة ويُجري التعديلات اللازمة ثم يُصادق عليها.

	5
	يُعرض التقرير النهائي على مجلس المركز في اجتماعه الدوري للاطلاع والإقرار.

	6
	يُرفع التقرير المعتمد رسمياً إلى نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية.

	7
	تُرسَل نسخة من التقرير إلى الجهات ذات العلاقة في الجامعة (رئاسة الجامعة،  عمادة التطوير الأكاديمي والتواصل الدولي) وفق المتطلبات المؤسسية.

	8
	تُنشر نسخة موجزة من التقرير على الموقع الإلكتروني للجامعة وعبر قنوات المركز الرقمية لتعزيز الشفافية.

	9
	تُحفظ نسخة من التقرير في أرشيف المركز الإلكتروني ونسخة ورقية في ملف رسمي للمركز.



	الجامعة الهاشمية - مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية

	الإجراء
	تعزيز التعاون والشراكات مع المنظمات والشركات

	الجهة
	مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية - الجامعة الهاشمية

	رمز الإجراء
	V1-HU-IEPC-P-358

	تاريخ الاعتماد
	 

	تاريخ المراجعة
	 

	اعتماد الإجراء
	 

	النماذج المعتمدة
	 

	
	

	الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات المرجعية

	- تعليمات مركز الابتكار والمشاريع الإبداعية رقم (8) لسنة 2023 - المواد (4/هـ، 6/د، 6/و، 8)

	- نظام المراكز العلمية في الجامعة الهاشمية رقم (106) لسنة 2003

	- لوائح الاتفاقيات والعقود المعمول بها في الجامعة الهاشمية

	
	

	الجهات ذات المسؤولية المشتركة

	مدير المركز، دائرة التدريب والتطوير والتسويق والإعلام، شعبة التسويق والإعلام، نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية، دائرة الشؤون القانونية

	
	

	م
	الإجراءات التفصيلية

	1
	يُحدد مدير المركز بالتنسيق مع دائرة التدريب والتطوير قائمة بالجهات المستهدفة للشراكة (محلية وإقليمية ودولية) بما يتوافق مع أهداف المركز الاستراتيجية.

	2
	تُعدّ شعبة التسويق والإعلام كراسة تعريفية بالمركز وإمكانياته ومجالات الشراكة المتاحة لاستخدامها في التواصل مع الجهات المستهدفة.

	3
	يتواصل مدير المركز أو من يفوضه مع الجهات المستهدفة عبر القنوات الرسمية لاستكشاف فرص التعاون وتحديد موعد اجتماع تعريفي.

	4
	يُعقد اجتماع تعريفي (حضوري أو عبر تقنية الاتصال) يشارك فيه مدير المركز والجهة المقابلة لمناقشة مجالات التعاون المحتملة.

	5
	في حال التوصل إلى توافق مبدئي، يُعدّ مدير المركز مقترح اتفاقية تعاون أو مذكرة تفاهم ويُحيله إلى الشؤون القانونية للمراجعة.

	6
	تُراجع الشؤون القانونية في الجامعة مسودة الاتفاقية وتُقدم ملاحظاتها للمركز خلال أسبوعين.

	7
	يرفع مدير المركز الاتفاقية بعد استيفاء الملاحظات إلى نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية للموافقة قبل التوقيع النهائي.

	8
	تُوقَّع الاتفاقية من الأطراف المعنية وتُسجَّل في سجل الاتفاقيات الرسمي للمركز وتُحفظ نسخة في الأرشيف.
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