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  :المقدمة

بجامعة ا�جمعة ع�� مواكبة المستجدات وتقديم �افة ا�خدمات للمستفيدين والامتثال  للأداءالإدارة العامة تحرص 

ول�ي تتحقق رؤ�ة ا�جامعة ورسال��ا يتطلب ذلك الاستثمار �� الموارد البشر�ة برفع مستوى أدا��م من  المعاي��،وفق أع�� 

لتقديم  انجاز مهامهم بأع�� مستو�ات ا�جودة والاتقان وتطو�ر أساليب العمل ع�� والقدرةخلال اكسا��م المعرفة 

 لأع�� درجات  ا�جامعة، وتوف�� خدمات متم��ة �جميع منسو�ي 
ً
 �� ا�جودةبيئة ملائمة تقوم ع�� العدالة والمساواة وفقا

 .الوظيفيسبيل تحقيق أع�� مستو�ات الرضا 

 المشرف العام ع�� الإدارة العامة للموارد البشر�ة والإدارة العامة للأداء والامتثال                                       

  منصور بن ع�� الغر�بد.                                                                              
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 المرجعية للدليل:المبادئ الإدار�ة 

هذه المبادئ تضمن أن الدليل سيكون ھ إعداد وتنظيم محتو�ات الدليل لمبادئ المرجعية للدليل �� مجموعة من الأسس ال�ي توجا

عت�� أساسية �� إعداد أي 
ُ
 للاستخدام �سهولة. تختلف المبادئ حسب نوع الدليل، ولكن هناك �عض المبادئ العامة ال�ي �

ً
 وقابلا

ً
فعالا

يل: و�تم العمل وتطو�ر آلياتھ وفقا للمرجعيات الصادرة من وزرة الموارد البشر�ة والصادرة كذلك من وزرة التعليم ومن جامعة دل

 .و�عليمات والقواعد، ولوائح، أنظمة،ا�جمعة من 

  هـ١١/٦/١٤٤٥) وتار�خ ٣٠٠٦رئيس ا�جامعة رقم (وتقوم الإدارة لعامة للأداء والامتثال بمهامها بناء ع�� قرار  •

 ا�� اللوائح والتنظيمات الصادرة من وزارة الموارد البشر�ة  •
ً
�عتمد الإدارة العامة للأداء والامتثال ع�� اعمالها وتطو�رها وفقا

 والتنمية الاجتماعية ووزارة التعليم وجامعة ا�جمعة.

 

 

  



 العامة للأداء والامتثالللإدارة  السیاسات والإجراءاتدلیل 

  
 

 
 

  :لرؤ�ةا

افية �� الأداء   .والامتثالأن نكون إدارة متم��ة تطبق أفضل الممارسات الاح��

 الرسالة:

 .تحقيق التم�� �� أداء وامتثال رأس المال البشري وتقديم ا�خدمات بأع�� الدرجات من الاتقان                              

  القيم

 ��التم   

 المتا�عة  

 التحس�ن المستمر  

 الشفافية  

 الدعم والتعز�ز  

 الأمانة  
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 الهي�ل التنظي�ي للإدارة العامة للأداء والامتثال
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  مفاهيم الدليل

و�� المبادئ التوج��ية والقواعد العامة  �� تحديد وتوضيح معناه ومحتو�اتھوال�ي �سهم  ستخدم �� إعداد وتقديم الدليل� الغرض:

ال�ي يمكن من خلالها إيضاح إطار وا�ح �ساعد �� اتخاذ القرارات  وتوف�� ال�ي تضعها الادارة لتنظيم العمل وضمان تحقيق الأهداف 

ع��  مما �ساعدلإدارة العلاقة التنظيمية ب�ن الموظف�ن بالإدارة وذلك من خلال مجموعة من العمليات والإجراءات ال�ي تحدث داخل ا

 .إجراءات العمل المهام الإدار�ة وتوثيق فرد وتوزيعإيضاح مسؤوليات �ل 

 .تكون ع�� جميع التعاملات ا�خاصة بالإدارة من الصادر والوارد ع�� جميع ا�خدمات ال�ي تقدمها ا�جامعة التطبيق:مجال 

وتقليل  كيفية تنفيذ المهام �ش�ل منظم وتوضيح الادارةالتفصيلية وا�حددة لتنفيذ المهام أو السياسات ��  الإجراءات: ا�خطوات

 .الأخطاء وتحقيق الا�ساق �� الأداء

 ((١_١ش�ل ( موظف.��يئة  (نموذجيقصد ��ا النماذج ال�ي �ستخدمها الإدارة �� عمليا��ا مثل  العمل:نماذج 
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 العامة للأداء والامتثالالإدارة  عام  مكتب مدير 

 .المشرف العام ع�� الإدارة العامة للموارد البشر�ة والإدارة العامة للأداء والامتثالب التنظي�ي: يرتبطالارتباط 

 للمكتب وأعمال العلاقات العامة.   ةالهدف العام تقديم ا�خدمات الأدر�ة وأعمال السكرتار�

 :المهام الرئيسة للمكتب

المشرف العام ع�� الإدارة العامة للموارد البشر�ة والإدارة العامة للأداء ع�� إعداد ا�خطابات والمعاملات وعرضها  -١

 .والامتثال

 استقبال الم�المات الهاتفية والرد ع�� الاستفسارات. -٢

        .إعداد وتنسيق اللقاءات والاجتماعات ا�خاصة بالمدير العام-3

 للمشرف العام.لرفع بمهام المنجزة ا-٤

 عن تنفيذ لالمسؤو  نوع الاجراء  وعرضها للمشرف العام ا�خطابات والمعاملاتإعداد  م

 

١ 

بناء  الإدارةالقيام بأعداد الردود المناسبة للمعاملة الواردة 

ما  المعاملة خاصةالمشرف العام حسب نوع  تتوجيھع�� 

بالطلبات العاجلة والسر�ة ومتا�عة تصديرها �عد  يتعلق

 .العاماعتمادها من قبل المشرف 

نظام الاتصالات 

 الإدار�ة 

 مدير المكتب 

 الوردة للإدارةالمعاملات المهمة والعادية  ترتيب وتنظيم ٢

 .ال��اوحفظها �ش�ل �ساعد ع�� سرعة الوصول 

حفظ المعاملات 

 الهامة 

 مدير المكتب 

 المسؤول عن تنفيذ نوع الاجراء . تاستقبال الم�المات الهاتفية والرد ع�� الاستفسارا- ٢

استقبال الم�المات الهاتفية الوردة للمكتب من إدارات  ١

ا�جامعة أو الإدارات ا�خارجية والرد ع�� الاستفسارات 

 .عملهاا�خاصة بالإدارة ومهام 

الاتصالات 

 هاتفية 

 مدير مكتب 

إعداد وتنسيق اللقاءات والاجتماعات وتنظيم المقابلات  -٣ م

 ا�خاصة بالمدير العام 

 المسؤول عن تنفيذ نوع الاجراء

التنسيق وترتيب للقاءات وجدولتا والعمل ع�� تنظيم  ١

 المقابلات 

 ةنماذج إلك��وني

 ورقيھ  –

 مدير مكتب 
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 مدير مكتب  محاضر الاجتماع  حضور اجتماعات وكتابة محاضر الاجتماع  ٢

 العامة للأداء والامتثال العام للإدارة دير الممكتب مساعد 

 .مدير للإدارة العامة للأداء والامتثالبمدير العام  التنظي�ي: يرتبطالارتباط 

�افة شؤون الإدار�ة من خلال اللوائح والأنظمة الصادرة من قبل ا�جامعة و�دارة الهدف العام الإشراف وتنظيم 

 الموارد البشر�ة 

 :الرئيسةالمهام 

 .ة و�حالة المعاملات حسب الاختصاصالأدر  ع�� اقسام   الأشراف -1

 القيام بمهام المدير العام حال عدم تواجده.-٢

 الإدارة.م الأداء الوظيفي لموظفي الاشراف ع�� تقي-٣

 .والمرضية ورفعها ل�جهة ا�ختصة ةالاشراف ع�� حصر غياب الموظف�ن والاجازات الاعتيادية والاستثنائي-٤

 الاشراف ع�� اعمال الإدارات التا�عة للأدارة العامة للأداء والامتثال وس�� عملهم. -٥

 اية مهام أخرى ي�لف ��ا -٥

 م
الاشراف ع�� اقسام الأدرة واحالة المعاملات كلا 

 حسب الاختصاص 
 المسؤول عن تنفيذ نوع الإجراء 

١ 
نظام الاشراف ومتا�عة أعمال الإدارة من خلال متا�عة 

 الاتصالات و�حالة المعاملات.

نظام الاتصالات 

 الإدار�ة 
 مساعد مدر الإدارة 

٢ 
المدير العام إ�� إحالة المعاملات و�عاميم الوردة من 

  .اقسام الإدارة حسب الاختصاص

نظام الاتصالات 

 الإدار�ة
 مساعد مدر الإدارة

٣ 

يقوم بمنح  عام الإدارة�� حال عدم تواجد مدير 

من خلال بوابة  المدير ساعد لم وتفو�ض الصلاحيات

 خدما�ي للقيام بالأعمال نيابة عنھ 

 المدير العام الإدارة   الداخليةالبوابة  

 مساعد مدير الإدارة  نموذج تقيم الوظيفي   .ةالاشراف ع�� تقيم لإداء الوظيفي لموظفي الإدار  ٤
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٥ 
العامة  الاشراف ع�� اعمال الإدارات التا�عة للأدارة 

 .للأداء والامتثال وس�� عملهم

نظام الاتصالات 

الإدار�ة والبوابة 

 الداخلية

 مساعد مدير الإدارة

 والامتثالداء الإدارة العامة للأ 

  الوظيفي داءإدارة الأ 

 ترتبط بمدير عام الأداء والإمتثال التنظي�ي: الارتباط

: تقوم هذه الإدارة بتقديم المساعدة �� �ل ما من شأنھ تطو�ر وتحس�ن الأداء للموظف والارتقاء بھ من خلال ا�حصول الهدف العام

 .ع�� نتائج فعالھ من نظم إدارة أداء الموظف�ن

 الرئيسية:المهام 

  داءتقييم الأ قسم: 

 .بداية �ل عام ميلادي الأداء: ��الإعلان عن بدء دورة  -1

 .لتدقيقها ثم اعتمادهااستقبال مواثيق الأداء لمنسو�ي ا�جامعة  -2

 .لمتا�عة مدى تقدم الموظف نحو تحقيق أهدافھاجعة النصف سنو�ة لمواثيق الأداء المر  -3

 .�� ��اية العام الميلاديالإعلان عن ان��اء دورة الأداء  -4

 .لتدقيقها واعتمادهااستقبال تقييم الأداء  -5

 .العامةتحديث قاعدة بيانات الأهداف  -6

 قسم تحليل الأداء:  

 .عند ان��اء دورة الأداء للعام السابق يتم تحليل أداء الموظف�ن لمعرفة مواطن القوة والضعف

 القوة لدى الموظف�عز�ز مواطن  -١

 معا�جة مواطن الضعف لدى الموظف -٢

 رفع التوصيات لإقامة ورش العمل والدورات التدر�بية للموظف�ن -٣

 التواصل مع جهة الموظف ا�حاصل ع�� تقييم غ�� مر�ىي للإسهام �� رفع قدرات رأس المال البشري  -٤

 :الأداء تقييمقسم  المتبعة �� الإجراءات

 الإدارة العامة للأداء والامتثالعن بدء دورة الأداء: �� بداية �ل عام ميلادي يتم الاعلان من خلال �عميم يصدر من قبل  الإعلان -اولا 

�عمم ع�� جميع موظفي ا�جهات با�جامعة عن طر�ق  وف��اير حيثيحدد ف��ا تار�خ استقبال ميثاق الأداء و�كون خلال شهري يناير 

ايقونة ميثاق الأداء �� موقع  يقوم �ل رئيس قسم بإعداد الميثاق لموظفي القسم لدية عن طر�ق  ثالإدار�ة بحي الاتصالاتنظام 

وذلك �عد مناقشة الموظف بالأعمال المطلو�ة  ا�جداراتيضع المدير الأهداف المطلوب تنفيذها من الموظف ووضع  خدما�ي ثم 

افقة من قبل الموظف يقوم بإرسال �ش�لة ال��ائي وعلية  للاطلاعللموظف  نموذج يرفع ثم المطلوب منة القيام ��ا   �� حال تمت المو
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يتم ارسال الميثاق ليصل للمدير العام �� ا�جهة  المطلو�ة. ثمحول الأهداف النموذج و�� حال الرفض �عود للنقاش مع رئيسة المباشر 

افق  .لإدارة الأداء و�رسالھة ثم يؤكد المو

استقبال مواثيق الأداء لمنسو�ي ا�جامعة: لتدقيقها ثم اعتمادها او اعاد��ا لتعديلها �� حال وجود ملاحظات  -ثانيا 

 .واعتمادهاواستقبالها مره أخرى لتدقيقها 

المراجعة النصف سنو�ة لمواثيق الأداء: لمتا�عة مدى تقدم الموظف نحو تحقيق أهدافھ واجراء المراجعة المرحلية للف��ة  -ثالثا 

المتبقية من دورة الأداء واتخاذ ا�خطوات الت�حيحية المناسبة قبل ��اية دورة الأداء حيث تتم هذه المراجعة �شهري ( يونيو ـ 

 .من �ل عام يوليو)

الإدارة العامة للأداء لان عن ان��اء دورة الأداء: �� ��اية العام الميلادي يتم الاعلان من خلال �عميم يصدر من الإع -را�عا

حيث يتم الرفع بتقييمات الأداء من خلال ايقونة  يحدده بھ تار�خ استقبال تقييم الأداء و�كون خلال ��اية العام والامتثال

 .تقييمات الأداء الموجودة �� خدما�ي

لتعديلها �� حال وجود ملاحظات  واعتمادها واعاد��التدقيقها جهات ا�جامعة  الأداء: مناستقبال تقييم يتم  -خامسا

 .واعتمادهاواستقبالها مره أخرى لتدقيقها 

تحديث قاعدة بيانات الأهداف العامة: بحيث �ساعد معد ميثاق الأداء لوضع اهداف تناسب عمل الموظف الفع�� وتكون  -١

اق��، قابل للقياس، منطقي ومحدد بزمن افقة مع معاي�� الأهداف الذكية " محدد، و  ."متو

 .ابدأ بتحديد المؤشرات الرئيسية ال�ي ترغب �� قياس أداءها تحديد مؤشرات الأداء:   الإجراءات �� قسم التحليل:

o  من خلالقياس مؤشرات أداء ا�جهات: يتم قياس أداء �ل عمادة / �لية / إدارة ع�� حدة: 

 .ياس كفاءة ا�جهة �� تحقيق أهدافهاق -١

 .قييم كفاءة استخدام التقنيات والأدوات �� العمليات الإدار�ةت -٢

 .تجابة الإدارة لملاحظات الموظف�نياس مدى اسق -٣

 .تقييم رضا الموظف�ن عن بيئة العمل والعلاقات الداخلية -٤

 ات.التفاعل مع العملاء والشر�  تقييم -٥

 .ل�جامعةقياس الأداء الك��  -٦

o  ��افية "ممن تم ت�ليفقياس مؤشرات أداء الموظف�ن: يتم قياس أداء الموظف�ن ع رار برئاسة بق ھالوظائف الاشر

افية وكذلك هقسم او إدارة ونحو   :من خلال يتم قياس أداء الموظف�ن ع�� الوظائف غ�� الاشر

 :الإنتاجية

 .محددةيقيس كمية العمل ال�ي ينتجها الموظف �� ف��ة زمنية 

o يمكن قياسها بالوحدات المنتجة أو الأ�شطة المكتملة. 

o  توجيھ.دون  أعمالھالمبادرة بأ��اء 

 :ا�جودة

o  تحقيق ا�جداراتللأهداف و يقيم مدى جودة العمل الذي يقوم بھ الموظف ومدى تلبيتھ. 
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 القيادة:          

o  ��أي ظرفأعمال هامة تحت تنفيذ مرن وقادر ع. 

o أهدافھع�� تحقيق  فر�قھم وي�جع يدع. 

o .يفكر بمنطقية وابداع دون التأثر بتح��اتھ ال�خصية 

o .يفوض الصلاحيات و�تا�ع النتائج 

o .يوفر و�دعم فرص تطو�ر المرؤوس�ن 

 حس المسؤولية:         

o  .يتحمل مسؤولية أعمالھ قراراتھ ولا يلقي اللوم ع�� الاخر�ن 

o .يف�ح عما يوجهھ من تحديات �شفافية 

o .يفهم دورة 

o التفاهم وتحقيق ا�جهود وتنسيق والتعليمات التوج��ات وتوجيھ والموظف�ن المدراء ب�ن المعلومات تبادل   :التواصل 

 .�شفافية العمل سياق �� الفعّال والتواصل

 :الامتثال الوظيفي

o .لدية الاستعداد لمواجهة تحديات العمل 

o .يركز ع�� خدمة العملاء عند تنفيذ أعمالھ 

o مدى ال��ام الموظف بمواعيد العمل تحديد. 

o يتطلع ا�� أع�� مستوى من الإنجاز والابت�ار عند تنفيذ العمل. 

 .ورش عمل ودورات تدر�بية لإقامةيتم رفع التوصيات من خلال النتائج المتحصل عل��ا من عملية التحليل  -٧

 لمعا�ج��ا.حصر مواطن الضعف لدى ا�جهات والموظف�ن لوضع خطوات وأساليب فعالھ  -٨

 .من خلال تحس�ن الأداء الفردي وا�جما�� وتقديم الدعم القوة�عز�ز م�امن  -٩

�� تحس�ن أدائھ  ومساعدتھتحديد النقاط المراد تحسي��ا التواصل مع جهة الموظف ا�حاصل ع�� تقييم غ�� مر�ىي و  -١٠

 .�ش�ل دوري بوضع خطة تحسينية للموظف ومتا�عة مدى تقدم انتاجيتھ بالعام القادم
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 إدارة التواصل الداخ��

 : الهدف العام

القيام بالمشاركة والنقل عن طر�ق قنوات تواصل مش��كة ب�ن الموظف�ن لنشر المعلومات الاساسية المتعلقة بالمؤسسة ا�حكومية ورسم 

الفئات ا�ختلفة والتأكد من إلمام صورة ذهنية إيجابية ل�خدمات المقدمة ل�افة الموظف�ن من أجل �شر ثقافة العمل ا�جما�� ب�ن 

 .الموظف�ن ��ا وال�ي تحقق التأث�� اللازم لتحف�� الموظف�ن تجاه تحقيق أهدافها الرئيسية

 :م اقسالاو�شمل 

 .قسم والولاء الوظيفي -٣ .يئة العملب قسم -٢ .الاتصالقسم  -1

 :الاتصالإجراءات قسم 

والتأكد من استكمال جميع  ھتمراجع�تم و يقونة التظلمات �� بوابة خدما�ي اخلال  للإدارة من استلام التظلم الوارد-اولا 

 .المعلومات المطلو�ة كوجود نص التظلم والغرض من رفع التظلم مرفقات تؤ�د �حة التظلم

 .يقوم الموظف بتحو�ل التظلم بنظام التظلمات �� موقع خدما�ي ا�� تحت الدراسة -ثانيا

يختص بالأداء الوظيفي يتم رفعھ لسعادة رئيس �جنة فحص تظلمات الأداء الوظيفي و�رفق  إذا �ان موضوع التظلم-ثالثا 

 .معها نص التظلم والمرفقات الواردة معھ

حيث يتم ابلاغ المستفيد عن طر�ق النظام بما صدر يتم رفعھ ل�جنة �ح�ن صدور قرار م��ا  يقوم الموظف بمتا�عة ما -را�عا

 .(إ�� (تم اتخاذ الاجراء )تحت الدراسة(حالة التظلم من  بتحو�ل�� حقة و�قوم الموظف ا�ختص 

زارة و إذا �ان موضوع التظلم يخص ال��قية فيتم ابلاغ المستفيد بالنظام للرفع عن طر�ق منصة مسار ع�� موقع  -خامسا

 .الموارد البشر�ة وذلك استنادا لقرار �جنة التنظيم والتطو�ر الإداري ال�ي تنص ع�� ذلك

أما التظلمات الواردة الاخرى يتم الرفع ف��ا ا�� ا�جهات المعنية داخل ا�جامعة ومتا�عة التظلم ح�ى يتم معا�جتھ -سادسا 

�فادة المستفيد  .و

 : إجراءات �شر الفعاليات والمناسبات داخل ا�جامعة

( ختص بذلك ثم يتم فرز المادة حسب النوع للقسم ا� توجھحيث بذلك �عد ورود المادة المطلوب �شرها للإدارة  يتم  -١

�شر الفعاليات والمناسبات ع�� شاشات العرض ثم يتم ) -  ارسال ع�� الايميلات  -بن�ات  عرض ع�� الشاشات 

 . (البن�ات) عن طر�ق الموظف�ن ا�ختص�ن بالإدارة

ا�ختص�ن بالإدارة وكذلك استقبال يتم �شر الفعاليات والمناسبات ع�� بر�د التواصل الداخ�� عن طر�ق الموظف�ن  -٢

 .لد��م ع�� بر�د التواصل الداخ�� يرد من الإدارات والعمادات لنشر ما ما
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 :العملإجراءات قسم بيئة         

(تمكيـن الموظـف ) مـن اللائحـة التنفيذيـة للمـوارد البشـر�ة فـي ا�خدمـة المدنيـة الفقـرة (و) التـي تنـص علـى ٨اسـتنادا للمـادة (

تـم عمـل اسـتبيان ��ـدف لمشـاركة الموظفيـن ومرئيا��ـم لتطو�ـر ي ـر علـى بيئـة العمـل)، لـذامـن إبـداء آرائـھ فـي الأمـور التـي قـد تؤث

 :بيئـة العمـل وذلـك وفـق التسلسـل الإجرائي التالـي

:
ً
 أولا

 توزيع ستبيان يدو� .١
ً
  .أف�ار ومق��حات تفيد وتحسن من بيئة العملع�� موظفي ا�جامعة لتعبئة من ا

 .�حيــن الان��ــاء مــن موضوعهــا إ�شــا��ايلتــزم الموظــف بمتا�عــة مــا يتــم مــن إجــراءات علــى �ل معاملــھ تــم العــرض ع��ــا منــذ  .٢

 .الإدارة  وعرضها ع�� مدير عام الإدارةمراجعة الاستبيانات مع مدير  .٣

والإدارة العامة للأداء والامتثال لإبداء  الأف�ار والمق��حات ع�� المشرف العام ع�� الإدارة العامة للموارد البشر�ةعرض  .٤

 مرئياتھ ليتم عرضها ع�� وكيل ا�جامعة.

افقة عليھ سعي مأتمتوجيھ من يلزم لتنفيذ  .٥  المو
ً
 من ا�جامعة لتطو�ر بيئة العمل ا

:
ً
مــا يخـص استقبال الموظفيــن ا�جـدد و��يئ��م للدخول �� العمل يتم استقبال الموظف عن طر�ق تزو�دنا بصورة  وفــي  ثانيا

من قرار نقلة ل�جامعة من الإدارة العامة للموارد البشر�ة ومن ثم يقوم الموظف ا�ختص بالإدارة بالتواصل مع الموظف 

  .�تم استكمال نموذج ال��يئة ل�جامعة و  لانضمامھبر�د ترحي�ي  بإرسالا�جديد 

:
ً
افق ا�جامعة للتأكد من تطبيق اش��اطات السلامة �� العمل وتدو�ن مل جولات م�ح ميدا�ي لمر دارة �عيقوم موظفي الإ ثالثا

 قر�ر تويعد �عد ذلك  إيجابية،المساهمة �� توف�� بيئة عمل  شأنھمن  الملاحظات ال�ي تتعلق بالتشوه البصري والنظافة و�ل ما

سعادتھ �ح�ن معا�جة ما  الصدار منمفصل يرفع لسعادة وكيل ا�جامعة للتنمية والاستثمار ومن �عده يتم متا�عة التوجيھ 

  .التقر�رورد �� 

 :الولاء الوظيفيإجراءات قسم 

o وتكون لقاءات ثانو�ة  �عمل لقاءات مفتوحة مع المستفيدين بمب�ى الإدارات والعمادات تقوم ا�جامعة و�صفة دور�ة

 .والامتثالو�عر�فية غ�� رسمية �� صالة استقبال الموظف�ن بإدارة العامة للأداء 

o  تطلق الإدارة وتفعل لقاءات �عر�فية ب�ن المستفيدين والمسؤول�ن �� ا�جامعة وم��ا تنظيم الملتقى الأول للموظف�ن �� مخيم

 وظيفي.ا�جامعة والذي �س�� بھ لتأصيل و�عز�ز الولاء ال

o  بمشاركة المستفيدين �� مناسبا��م من (�عي�ن _ترقيھ_ منصب جديد ...... ) وذلك �عمل ��نيئھ لهم عن طر�ق تقوم الإدارة

 .التواصلالنشر �� شاشات العرض (البن�ات) ووسائل 

o .تقوم الإدارة بالتواصل مع (الشر�ات والفنادق ......)  ل�حصول ع�� خصومات للموظف�ن 

o  �� شارك الإدارة بتنظيم احتفالات للمستفيدين �� المناسبات الوطنية والعالمية والمناسبات العامة عن طر�ق �شر ��نئة�

ا�ختصة �� ا�جامعة تقوم الإدارة بالمشاركة التوعو�ة مع المركز الط�ي والإدارات  التواصل. بالتعاون ووسائل شاشات العرض 

 .ا بالشاشات ووسائل التواصلوالمساهمة �� المعارض بالنشر ع��
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  الرقابة ع�� الدوامإدارة 

 :الهدف العام

  .بالعمل ع�� انضباط الموظف�ن �� ا�حضور والانصراف �� �افة جهات ا�جامعة ��دف إدارة الرقابة ع�� الدوام

  ةالرقابقسم:   

  ةالرقابالإجراءات �� قسم            

o  ا�جولة عل��ا والتوجھ لها.طباعة بيان ا�جهة المراد عمل 

o  .مقابلة مسؤول ا�جهة والاطلاع ع�� حضور الموظف�ن 

o .تفقد الموظف�ن المتواجدين والغ�� متواجدين با�جهة 

o .اقب ومسؤول ا�جهة ع�� محضر ا�جولة  توقيع المر

o .ارسال معاملة با�جولة الرقابية ا�� ا�جهة لاتخاذ الإجراء 

o اقب بإن ا�جهة ا  .تخذت الإجراء ع�� الموظف�ن الغ�� متواجدينالتأكد من قبل المر

o ��اقب ع  ا�جهات. بنظام حاضر والتحقق من حضور وغيا يتم الدخول من قبل المر

o حصر الغياب و�رسال خطاب ل�جهة �� حال وجود ملاحظات لمعا�جتھ او اتخاذ إجراء ا�حسم ع�� الموظف.  

 البصمةالإجراءات �� قسم 

 الوقت للموظف�ن.المصادقة ع�� طلبات �عديل  -١

 .تقديم طلب �عديل وقت الدخول أو ا�خروج من قبل الموظف من خلال نظام حاضر *

افقة أو  *  .الرفضيمر الطلب ا�� مدير ا�جهة للمو

 ع�� النظام. بالإدارة العامة للأداء والامتثال * المصادقة من الموظف ا�ختص

 منح وحذف صلاحيات �� نظام حاضر. -٢

 �� نظام الاتصالات الإدار�ة.* استقبال معاملة 

 * تحديد الصلاحيات المطلو�ة �� نظام حاضر.

 * منح الصلاحيات للموظف. 

 إضافة و�عديل ف��ات الدوام (الشفت). -٣

 * استقبال معاملة �� نظام الاتصالات الإدار�ة بطلب اسناد ف��ة دوام جديدة أو التعديل.

 .* يتم الإضافة أو التعديل حسب حاجة العمل

 لرد ع�� المعاملة باتخاذ الازم. * ا

 .(unis)إضافة ونقل بصمات الموظف�ن �� برنامج  -٤

 * استقبال الموظف ا�جديد �� الإدارة �عد النقل أو التعي�ن.

 * ��جيل بصمة الموظف ع�� جهاز البصمة.

 * تحديد ا�جهة الذي سيعمل ��ا الموظف.  
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   * ترحيل بصمة الموظف ع�� جميع الأجهزة �� المب�ى.

 إضافة و�عديل طلبات المهام والاستئذان �� نظام خدما�ي.  -٥

 .استقبال طلب استئذان من الاتصالات الإدار�ة وكذلك طلب �عديل أو إضافة مهمة *

 * ا�شاء طلب بالإضافة أو التعديل �� نظام خدما�ي. 

افقة أو الرفض.  * اشعار المدير المباشر ل�جهة �� نظام خدما�ي بالمو

 ا�حالة �� نظام خدما�ي وفق لقرار المدير المباشر.* �عديل 

 استقبال الطلبات والاق��احات �� نظام حاضر الإلك��و�ي.  -٦

 الموظف مش�لھ �� نظام حاضر.  * �� حال واجھ

 .الملاحظاتتحديد الشاشة و�ضافة  *

 * استقبال الملاحظة من مستخدم�ن النظام. 

 زم. لا * اشعار المستخدم باتخاذ الاجراء ال
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 إدارة ا�خدمات المساندة

 الهدف العام 

والتوثيق و�شر �ل ما يخص  تقديم الدعم للعمليات الأساسية و�سهيلها من خلال مجموعة من ا�خدمات الداعمة

 .الإدارة العامة من إنجازات وتقار�ر و�عز�ز متا�عة اعمال الإدارات التا�عة لتن�جم مع ا�خطة الاس��اتيجية ل�جامعة

 :قسم ا�خدمات الإدار�ة والفنية 

 العام:الهدف 

  .��دف ا�� توف�� ا�خدمات والاحتياجات للإدارة ع�� منصات ا�جامعة وخلق الفرص

 :قسم ا�خدمات الإدار�ة والفنية إجراءات

يقوم الموظف برفع طلب �� ايقونة طلبات الاحتياج ومن ثم يقوم الموظف ا�ختص بالإدارة برفع الطلب لذوي  -

 .الاختصاص ومتا�عتھ ح�ى يتم ا��اء الطلب

 وم��امتا�عة إجراءات الموظف�ن  -

o .اجازات: متا�عة ا�ع�اس اجازات الموظف�ن مع الإدارة العامة للموارد البشر�ة 

o  الدورات: ابلاغ الموظف�ن عن موعد رفع الدورات ومتا�عة رفع جميع دورا��م من خلال ايقونة دورا�ي

 تص بالتأكد من اعتمادها من قبل الإدارة العامة للموارد البشر�ة.ومن ثم يقوم الموظف ا�خ

o  الت�اليف: متا�عة ت�اليف الموظف�ن وحصر مواعيد ان��اء الت�ليف ليتم التجديد أو المباشرة �عد

 العودة.

o  با�جامعة. ل�جهات ذات العلاقةتوف�� طلبات �ل ما يحتاجھ الموظف من مستلزمات مكتبية بالرفع 

 :خلالمن ص التطوعية وذلك ��جيل الفر  -

o .بحصر المشارك�ن �� الفرصة التطوعية 

o .رفع أسماء المشارك�ن وعدد الساعات ل�جهة ا�ختصة 

o .التأكد من ��جيل ساعات التطوع �� منصة التطوع الوط�ي �عد تقييم المشارك�ن للفرصة 



 العامة للأداء والامتثالللإدارة  السیاسات والإجراءاتدلیل 

  
 

 
 

إدارة الدورات ومن ثم  سؤول بطرح الدورة عن طر�ق منصة ارتقاء بالضغط ع�� ايقونةيقوم الموظف الم -

طرح دورة جديدة ثم يقوم بت�جيل معلومات الدورة ومن ثم ا�شاء دورة و�عد التأكد من استكمال جميع 

 .قونة دور�ي للفئة المس��دفةالمعلومات �عرض الدورة �� اي

 .مع ذوي الاختصاص متا�عة تنفيذ وتطورات ا�خطة التشغيلية والاس��اتيجية ل�جامعة -

المسؤول ب��تيب موعد مع مدير عام الإدارة او من ينوب عنھ وموظفي الإدارة لعقد اجتماعات يقوم الموظف  -

 .وتحف�� �شاط الموظف�ن لتعز�ز الارتباط الوظيفيومناقشة المعوقات إنجازات الإدارة الدور�ة لمتا�عة تطور 

 ��جيل ا�حاضر للاجتماعات وأرسلها ا�� المدير العام. -

 

 والتوثيقسم العلاقات ق: 

 .وتدو�ن اعمال وانجازات الإدارة العامة �شر الهدف العام:

 :قسم العلاقات العامة والتوثيق إجراءات

افقة  - يقوم الموظف ا�ختص بتجه�� ا�خ�� وتوثيقة بالصور ومن ثم �شره �� بوابة الإدارة العامة ومتا�عة المو

 ع�� �شره من قبل المركز الإعلامي.

 أشهر. ٣أعمال الإدارة وعرضها ع�� المدير العام أو من ينوب عنھ �ل ��جيل �ش�ل دوري  -

 .تقر�رجمع التقر�ر �جميع أعمال و�نجازات الإدارات التا�عة خلال العام ووضعها ��  -

�� محضر بالاجتماع من تطورات ومق��حات ومناقشات وحلول  ما يدور يقوم الموظف ا�ختص بت�جيل �ل  -

 .تطو�ر عمل الإدارةتحديد نقاط القوة والضعف وذلك ليساعد �� ل

 .......) والعمل ع�� �شرها  مبادراترات التا�عة والفروع من (�عاميم، اخبار، فعاليات، متا�عة تطورات الإدا -

   .بموقع الإدارة العامة
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  والإمتثال الأداءإدارة  ��   النماذج المعتمدة

 

 (١_١(ش�ل 
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 إعداد الدليل الإجرائي  فر�ق

 الصفة  العمل  الاسم م

 مدير إدارة الأشراف  محمد بن عبد العز�ز الفايز أ. ١

 مساعد مدير الإدارة   الأشراف وجمع البيانات معاذ بن ع�� السعيد أ. ٢

 مديرة ا�خدمات المساندة  جمع البيانات  امل بنت سعد السو�دأ. ٣

  الثم��ي بنت فهد   هيفاءأ. ٤
ال��تيب جمع البيانات و  

 والتنسيق
 موظف

 

 

 

 

 

 

 


