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 �لمة رئيس ا�جامعة

 ا�حمد � رب العالم�ن والصلاة والسلام ع�� أشرف ا�خلق والمرسل�ن سيدنا محمد وع�� آلھ و�حبھ أجمع�ن و�عد ،،،،.  

ر المملكة العر�ية السعودية إنجازات و ��ضة علمية وأ�اديمية شاملة وغ�� مسبوقة  
ّ
 تلو آخر �سط

ً
ا مشاهدًا  عاما

ً
، أصبحت واقعًا معاش

خاء والتطورات الناتجة عن القرارات ا�حكيمة والتوج��ات السديدة �خادم ا�حرم�ن الشر�ف�ن   النمو والازدهار والر حيث تبلورت المملكة ��

، وما  .الملك سلمان بن عبدالعز�ز آل سعود، ولصاحب السمو المل�ي الأم�� محمد بن سلمان بن عبدالعز�ز و�� العهد رئيس مجلس الوزراء

�خ صنعھ رجلٌ عظيم �ان لھ الفضل �عد الله سبحانھ و�عا�� �� تأسيس دولة ع�� شرع الله راي��ا التوحيد �عيشھ اليوم هو امتداد لتار 

تو��ن ودستورها كتاب الله وسنة نبيھ ص�� الله عليھ وسلم تنعم بالأمن والأمان والاستقرار غاي��ا بناء دولة حضار�ة ذات قوة فاعلة ع�� المس

 بالدعم الس�� ل�جهات ا�ح�ومية  ولا شك ا�ح�� والدو�� و�� ظل قيادة خ
ً
 م�حوظا

ً
ادم ا�حرم�ن الشر�ف�ن فقد شهدت الاعوام الاخ��ة تزايدا

 ع�� الص
ً
 متم��ا

ً
عيد أن ا�جامعة ��ذا الدعم �س�� لتحقيق طموحا��ا العالية �� ا�جالات العلمية والا�اديمية. فلقد تبوأت ا�جامعة مركزا

 ن تم�� ونجاحات م�حوظة ع�� مختلف الأصعدة.الوط�ي والاقلي�ي بما حققتھ م

و�سعد جامعتنا بتعدد ال�ليات والعمادات والإدارات التا�عة لها وال�ي �عد الرافد الأساس �خدمات هذه ا�جامعة و�نجازا��ا ومن هذه   

 .الإدارات الإدارة العامة للأداء والامتثال

 فإن�ي اشكر منسو�ي الإدارة ع�� ما يقدمون  
ً
ھ من جهد وا�ح �خدمة منسو�ي ومنسو�ات ا�جامعة ، داعيا الله الع�� القدير أن يحفظ واخ��ا

 وصلاح.
ً
 بلادنا وان يظللها بنعمة الأمن والامان وأن �سدد خطاكم ل�ل ما فيھ خ��ا

                                                                                     

 

 

 رئيس ا�جامعة                                                                                       

 أ.د. صا�ح بن عبد الله المزعل                                                                                     
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 البشر�ة والإدارة العامة للأداء والامتثال�لمة المشرف العام ع�� الإدارة العامة للموارد 

با�جامعـة والتـي �سـهم و�شـ�ل فّعـال فـي رفـع مسـتوى ا�خدمـات لمنسو���ا المسـاندة �عتبـر الإدارة العامة للأداء والامتثال مـن الإدارات 

ثة �� ميكنة الإجراءات، كما �س�� الإدارة إ�� وتحقيـق رضاهـم وفـق معاييـر ا�جـودة المطلو�ـة من خلال استغلال وسائل التقنية ا�حدي

التعر�ف �سلسلة الإجراءات ال�ي تمر ��ا الأعمال ا�ختلفة، حيث عمدت إ�� اصدار هذا الدليل المبسط والذي ��دف لعرض العمليات 

ة إتمام أي عملية الإدار�ة والمالية بصيغة مختصرة و�جراءات عملية وا�حة والبعد عن التفاصيل النظر�ة وذلك لتوضيح آلي

 أشكر فر�ق العمل الذي  ٢٠٣٠للمستفيدين لدعـم رؤ�ـة واسـ��اتيجية ا�جامعـة والتـي بدورهـا تتوافـق مـع رؤ�ـة وأهـداف المملكـة 
ً
، وختاما

 أن يؤ�ي هذا الإصدار الثمار المرجوة منھ.
ً
 قام بإعداد هذا الدليل بجهودهم المباركة متمنيا

  

 

لإدارة العامة للموارد البشر�ة والإدارة العامة للأداء المشرف العام ع�� ا

      والامتثال

 د. منصور بن ع�� الغر�ب                                                                                            
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 الإدارة العامة للأداء والامتثال

 

 
ً
لاختصاصا��ا من خلال تحقق وضمان الامتثال بالأنظمة واللوائح المعمول ��ا كما ��دف ا�� تنظيم عمليات التواصل الداخلية �عمل الإدارة وفقا

�ش�ل فعال وتنظيم عملية إدارة الأداء الوظيفي لمنسو�ي ا�جامعة ووضع ا�حلول ال�ي �ساعد �� تقديم ا�خدمات من خلال ��يئة بيئة العمل 

  يفي وفحص السلامة للعامل�ن والعملاء ومتا�عة ا�حضور والانصراف للموظف�ن.و�عز�ز الولاء الوظ

  الرؤ�ة:

  أن ن�ون إدارة متم��ة تطبق أفضل الممارسات الاح��افية �� الأداء والامتثال.

  الرسالة:

  تحقيق التم�� �� أداء وامتثال رأس المال البشري وتقديم ا�خدمات بأع�� الدرجات من الاتقان.
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 الهي�ل التنظي�ي للإدارة

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 التعریفي والتنظیمي للإدارة العامة للأداء والامتثال الدلیل 

 

 المبادئ المرجعية للدليل

 

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

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

 الاجتماعية ووزارة التعليم وجامعة ا�جمعة.
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 الإدارة العامة للأداء والامتثال

 

: الهدف العام للإدارة    

 لاختصاصا��ا من خلال تحقق وضمان الامتثال بالأنظمة واللوائح المعمول ��ا كما ��دف ا�� تنظيم عمليات التواصل �عمل                        
ً
الإدارة وفقا

ئة العمل الداخلية �ش�ل فعال وتنظيم عملية إدارة الأداء الوظيفي لمنسو�ي ا�جامعة ووضع ا�حلول ال�ي �ساعد �� تقديم ا�خدمات من خلال ��يئة بي

رفع مستوى أداء منسو�ي ا�جامعة من خلال �ز الولاء الوظيفي وفحص السلامة للعامل�ن والعملاء ومتا�عة ا�حضور والانصراف للموظف�ن و و�عز 

 .ز�ادة مستوى الإنتاجية وتحس�ن جودة العمل

 

  رترتبط بوكيل ا�جامعة للتنمية والاستثما :لارتباط التنظي�يا      

     :واختصاص الادارة مهام

. العام �ل اطلاق دورة الأداء الوظيفي �عمل الميثاق الأداء بداية -  

  مراجعة ميثاق الأداء الوظيفي �� نصف العام. - 

  ا��اء دورة الأداء الوظيفي �عمل تقييم الأداء الوظيفي. -

  تحليل تقييم الأداء الوظيفي و��جيل التوصيات بناء ع�� التقييم. -

  ة والمسائية.ا�جولات الرقابية الصباحي -

  حصر الغ�� متواجدين اثناء الدوام. -

  متا�عة اجراء الغ�� متواجدين. -

   ).البصمةالعمل ع�� نظام ا�حضور والانصراف ( -

  للموظف�ن.إضافة و�عديل ف��ات دوام  -

  والتدر�ب.المصادقة ع�� طلبات المهام والاستئذان  -

  .اف للموظف�نمعا�جة و�عديل ع�� بيانات ا�حضور والانصر  -

إضافة ونقل بصمات الموظف�ن. -  

نظام خدما�ي.إضافة و�عديل طلبات الاستئذان ��  -  

أو احال��ا إ�� ال�جان ا�ختصة. تلقي التظلمات ومعا�ج��ا -  

ل�ن والتعر�ف با�جامعة ومرافقها.استقبال الموظف�ن ا�جدد والمنقو  -  

  الم�ي والرضا الوظيفي.إجراء الم�ح ا�خطط لقياس مدى الارتباط  -

  تفعيل الوسائل المناسبة لتحس�ن بيئة العمل. -

  التطوعية.لأعمال تفعيل ا -

  �شر رسائل توعو�ة من خلال وسائل التواصل الاجتما��. -

للموظف�ن وتفعيل الرسائل الالك��ونية.المشاركة �� المناسبات الوطنية والرسمية والاجتماعية  -  

. رة المعنية من وسائل السلامة �� ا�جامعة من مخارج طوارئ وطفايات حر�ق وغ��هاالتأكد مع الادا -  

. مخاطبة ا�جهات ا�ختصة لمعا�جة الملاحظات ال�ي �ش�ل خطر ع�� الموظف�ن -  

  السلامة �� العمل .و بيئة العمل الم�ح الميدا�ي لمرافق ا�جامعة والتأكد من  -

 يرتبط بمدير عام الأداء والامتثال:

 إدارة التواصل الداخ�� -٣مكتب المدير العام                  -٢مساعد المدير العام                           -١  

 إدارة ا�خدمات المساندة -٦إدارة الأداء الوظيفي                 -٥                إدارة الرقابة ع�� الدوام  -٤
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  مكتب مدير عام الأداء والامتثال

   

يرتبط بمدير عام الأداء والامتثال  :التنظي�يالارتباط     

تقديم ا�خدمات الإدار�ة، وأعمال السكرتار�ة للمكتب، وأعمال العلاقات العامة. :الهدف العام  

 : والاختصاص المـــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــام

 .ا�خطابات الواردة للإدارة ومراجع��ا وعرضها، و�حالة المعاملات الروتينية م��ا للإدارات والوحدات ا�ختصة استقبال .١

 .إعداد الردود حسب التوج��ات فيما يتعلق بالطلبات العاجلة والسر�ة ومتا�عة تصديرها �عد التوقيع .٢

 .والمعلومات المرتبطة ��ا قبل عرضها إعداد م�خصات للم�اتبات المهمة والتقار�ر وا�حصول ع�� المعاملات .٣

  .استقبال الم�المات الهاتفية ا�خاصة بالمكتب ومعا�ج��ا، والرد ع�� الاستفسارات .٤

 .ترتيب مواعيد اللقاءات والز�ارات والاجتماعات وتنظيم المقابلات، واستقبال المراجع�ن وتوج��هم للإدارات والأقسام ذات العلاقة .٥

 .دارة وتقديم خدمات الضيافة لهماستقبال زوار وضيوف الإ  .٦

 .والمعلومات ا�خاصة بالمكتب وحفظها �ش�ل �ساعد ع�� سرعة الوصول إل��ا المعاملات تنظيم .٧

 من الإدارات. تحديث المدير العام حول تقدم العمل ومراقبة تنفيذ قراراتھ وضمان تنفيذها .٨

 .تجه�� تقار�ر دور�ة وم�خصات اجتماعات الإدارة للعرض ع�� المدير العامصياغة ا�خطابات الرسمية و  .٩
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 إدارة الأداء الوظيفي

 

 ترتبط بمدير عام الأداء والامتثال.   :الارتباط التنظي�ي        

 وا�جدارات �� الزمن ا�حدد.رفع مستوى أداء منسو�ي ا�جامعة من خلال إنجاز الأهداف الذكية     : الهدف العام        

 تحليل أداء القيادات والموظف�ن �� ا�جامعة والرفع بالاحتياجات التدر�بية لتطو�رهم.                            

 اختصاصات ومهام الإدارة:   

اقية والغ�� -١ افيھ لمنسو�ي ا�جامعة.إطلاق دورة الأداء �� بداية �ل عام ميلادي، وذلك بتعبئة نماذج ميثاق الأداء الإشر  إشر

 التحديث المستمر لقاعدة البيانات العامة للأهداف الذكية. -٢

اقية والغ��  -٣ الإعلام بان��اء دورة الأداء �� ��اية العام الميلادي، والعمل ع�� ترصيد درجة التقييم �� نماذج تقييم الأداء الإشر

اقية.  إشر

اقيةلغ�� تقييم الأداء الأشرفية وا تحليل نماذج -٤  ومعرفة مدى التقدم �� تحقيق الأهداف وا�جدارات. إشر

اقيةتدقيق ومراجعة مواثيق الأداء   -٥ اقيةوالغ��  الإشر  ومن ثم الاعتماد. إشر

 وضع اهداف جديدة تتناسب مع طبيعة العمل ا�حا�� �� قاعدة البيانات العامة للأهداف الذكية. -٦

اقيةتدقيق ومراجعة تقييمات الأداء  -٧ اقيةوالغ��  الإشر  ومن ثم الاعتماد. إشر

اقيةتحليل نماذج تقييم الأداء   -٨ اقيةوالغ��  الإشر  إشر

 الرفع بالاحتياجات التدر�بية. -٩

 محاولة مساعدة الموظف�ن ا�حاصل�ن ع�� تقييم مر�ىي وغ�� مر�ىي للرفع من مستوى أدا��م والتواصل مع جهات عملهم. -١٠

 

 الأقسام التالية:يرتبط ��ا      

 قسم تحليل الأداء     -٢قسم تقييم الأداء                                          -١    
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 الدوامإدارة الرقابة ع�� 

  

      :الهدف العام للإدارة  

 �عمل ع�� الانضباط الوظيفي �� ا�حضور والانصراف �� �افة جهات ا�جامعة.                                          

 التأكد من تواجد الموظف�ن اثناء ف��ت الدوام                                              

 توثيق ا�حضور والانصراف                                              

 بمدير عام الأداء والامتثالترتبط  الارتباط التنظي�ي:

     والاختصاص:المهام         

 الرقابة اثناء ف��ت الدوام -١

 دعم ف�ي لنظام حاضر -٢

 الرقابية الصباحية والمسائية. ا�جولات -٣              

 اثناء الدوام. غ�� المتواجدينحصر -٤               

 مراقبة ا�حضور والانصراف.   -٥              

 .غ�� المتواجدينمتا�عة اجراء  -٦                   

 حصر غياب الموظف�ن.-٧                    

 متا�عة اجراء الغياب. -٨

 العمل ع�� تنمية وتقو�ة الرقابة الذاتية لدى الموظف�ن. -٩

 نظام ا�حضور والانصراف (حاضر). يتو�� القسم الأشراف ع��-٠١

  نظام (حاضر).منح وحذف الصلاحيات �� -١١

 .للموظف�نإضافة و�عديل ف��ات دوام -٢١

 .والتدر�بالمصادقة ع�� طلبات المهام والاستئذان -٣١

  معا�جة و�عديل ع�� بيانات ا�حضور والانصراف للموظف�ن.-٤١

 . )unisإضافة ونقل بصمات الموظف�ن �� برنامج (-٥١

 .خدما�يإضافة و�عديل طلبات الاستئذان �� نظام -٦١

 الدور�ة.إعداد التقار�ر -٧١

 .والانصرافمتا�عة بيانات ا�حضور -٨١

 .خدما�يإضافة و�عديل طلبات المهام �� نظام -١٩

 .ومعا�ج��ااستقبال الطلبات والاق��احات �� النظام -٢٠

 للموظف�ن.المصادقة ع�� طلبات �عديل الوقت -١٢

 .الإلك��و�يتقديم الدعم الف�ي بالتعاون مع تقنية المعلومات فيما يخص نظام حاضر -٢٢

  تقديم أي مق��حات من شا��ا �سهيل س�� العمل وتحسينـــھ �� ا�جامعة.-٢٣

 يرتبط ��ا الأقسام التالية:        

 البصمة.قسم  -٢قسم الرقابة.                                                         -١
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 إدارة التواصل الداخ��

 الهدف العام للإدارة

 .توف�� بيئة عمل إيجابية ومحفزة والعمل ع�� تطو�ر الوسائل المناسبة لتحسي��ا وتأصيل الولاء والارتباط الوظيفي •

 .ايجاد قنوات للتواصل ب�ن منسو��ن ا�جامعة والمسؤول�ن                 

 والرضا الوظيفي.قياس مدى الارتباط الم�ي  •

 ترتبط بمدير عام الأداء والامتثال: الارتباط التنظي�ي

 : والاختصاصهام الم

 استقبال تظلمات المستفيدين ومراجع��ا والرفع ��ا ، والنشر عن طر�ق الشاشات ،وعن طر�ق الاتصال لمركز التوصل الداخ��. .١

 والتأكـد مـن اسـتكمالھ يقــوم الموظــف باســتلام التظلــم الــوارد لــلإدارة عــن طر�ــق ايقونــة التظلمــات فــي بوابــة خدماتــي و�تــم مراجعتــھ  .٢

 .جميـع المعلومـات المطلو�ـة �وجـود نـص التظلـم والغـرض مـن رفـع التظلـم ومرفقـات تؤ�ـد �حــة التظلــم

  .الموظف بتحو�ل حالھ التظلم �� نظام التظلمات �� موقع خدما�ي ا�� (تحت الدراسة)يقوم  .٣

ص إذا �ان موضـوع التظلـم يختـص بـالأداء الوظيفـي يتـم الرفـع الـى سـعادة رئيس �جنـھ فحـص تظلمـات الأداء الوظيفي و�رفـق معهـا نـ .٤

 .التظلـم والمرفقـات الـواردة مـع التظلم

و�قـوم ظـف بمتا�عـھ مـا يتـم رفعـھ ل�جنـة �حيـن صـدور قـرار م��ـا حيـث يتـم ابـلاغ المسـتفيد عـن طر�ـق النظـام بمـا صـدر فـي حقـھ يقـوم المو   .٥

  .ا�ختـص بتحو�ـل حالـة التظلـم مـن (تحـت الدراسـة) الـى (تـم اتخـاذ الاجـراء) الموظـف

تـم إبـلاغ المسـتفيد عـن طر�ـق النظـام بالرفـع عـن طر�ـق منصـة مسـار علـى موقـع وزارة المـوارد إذا �ان موضـوع التظلـم يخـص ال��قيـة في .٦

  .لقـرار �جنـة التنظيـم والتطو�ـر الاداري التـي تنـص علـى ذلـك البشـر�ة وذلـك استنادا

 عنيــة داخــل ا�جامعــة ومتا�عــة التظلــم حتــى يتــم معا�جتــھ و�فــادة المســتفيد.امــا التظلمــات الــواردة الأخــرى يتــم الرفــع ف��ــا الــى ا�جهــات الم .٧

يتم �شر الفعاليات والمناسبات ع�� شاشات العرض (البن�ات) عن طر�ق الموظف�ن ا�ختص�ن بالإدارة وكذلك استقبال مايرد من  .٨

 الإدارات والعمادات لنشر ما لد��م عن طر�ق الشاشات.

 الفعاليات والمناسبات ع�� بر�د التواصل الداخ�� عن طر�ق الموظف�ن ا�ختص�ن بالإدارة وكذلك استقبال مايرد من الإدارات و يتم �شر .٩

 العمادات لنشر ما لد��م عن طر�ق الشاشات.

 استقبال الموظف�ن ا�جديد والمنقول�ن و�عر�فهم بمهامهم ونظم و�جراءات العمل. .١٠

 ق برامج ال��يئة.��يئة الموظف�ن ا�جدد عن طر� .١١

 إجراء الم�ح ا�خطط لقياس مدى الارتباط الم�ي والرضا الوظيفي. .١٢

 تطبيق اش��اطات السلامة �� العمل. .١٣

 المساهمة �� تطو�ر بيئة العمل. .١٤

 تأصيل الولاء والارتباط الوظيفي ب�ن المستفيدين والمسؤول�ن با�جامعة. .١٥

 عمل استطلاع دوري لقياس رضا المستفيدين. .١٦

 ميدا�ي لمرافق ا�جامعة للوقف ع�� جاهز�ة المرافق وا�خدمات المقدمة لمنسو�ي ا�جامعة من موظف�ن وطلاب.م�ح  .١٧

 استقبال استفسارات واق��احات المستفيدين عن طر�ق الإيميل ا�خاص بالإدارة ووسائل التواصل الاجتما��. .١٨

 اعداد التقار�ر الدور�ة. .١٩

 متا�عة الاعمال �� تطو�ر بيئة العمل. .٢٠

 تقر�ر سنوي بالإنجازات والمعوقات لسعادة رئيس ا�جامعة. رفع .٢١

 تنظيم مبادرات تطوعية للمساهمة �� �ل ما من شأنھ خلق بيئة عمل إيجابية. .٢٢

 



 التعریفي والتنظیمي للإدارة العامة للأداء والامتثال الدلیل 

 
 عمل لقاءات �عر�فية ب�ن المستفيدين �� ا�جامعة لتفعيل الارتباط الوظيفي. .٢٣

 وري لتأصيل الارتباط الوظيفي.عمل لقاءات �عر�فية ب�ن المستفيدين والمسؤول�ن �� ا�جامعة �ش�ل د .٢٤

 مولود، تخرج ،وفاة لا سمح الله).ترقية ، زواج، مشاركة المستفيدين �� مناسبا��م الاجتماعية ( .٢٥

 التواصل مع الشر�ات ��دف عمل تخفيضات خاصة لمنسو�ي ا�جامعة. .٢٦

 يوم التأسيس، عمل ملتقيات للموظف�ن بصفة دور�ة). تنظيم احتفالات للمستفيدين �� المناسبات الوطنية (اليوم الوط�ي ، .٢٧

 تنظيم المعارض ال�ي تختص بالتوعية مثل الإسعافات الأولية والامراض المزمنة. .٢٨

 المشاركة مع الأيام المعتمدة �� رزنامة الأيام الوطنية او العالمية مثل يوم الموظف. .٢٩

 يرتبط ��ا الأقسام التالية:

 قسم الولاء الوظيفي   -٣قسم بيئة العمل                                     -٢             قسم الاتصال .               -١

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 التعریفي والتنظیمي للإدارة العامة للأداء والامتثال الدلیل 

 

 إدارة ا�خدمات المساندة

للإدارة:الهدف العام        

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

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

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

 ترتبط بمدير عام الأداء والامتثال: الارتباط التنظي�ي    

 بالإدارة:المهام والاختصاص 

 .رفع الطلبات ع�� منصة احتياج لتوف�� الأدوات المكتبية وغ��ها .١

 .ت�اليف......) -دورات–متا�عة ا��اء إجراءات الموظف�ن (اجازات  .٢

 .��جيل الفرص التطوعية ع�� منصة تطوع ا�خاصة با�جامعة .٣

 .��جيل اللقاءات وورش العمل ال�ي تقدم من الإدارة العامة ع�� منصة ارتقاء .٤

 .متا�عة تنفيذ ا�خطة التشغيلية والاس��اتيجية ل�جامعة .٥

 .عقد الاجتماعات الدور�ة لمنسو�ي الإدارة العامة .٦

 .خلق مبادرات تطوعية داخل ا�جامعة وا�حث ع�� المشاركة �� خدمة ا�جتمع .٧

 .wedex)إدارة العمل ا�� تطبيق (  .٨

 .اعداد الاخبار و�دارة النشر �� الموقع الالك��و�ي للإدارة .٩

 عمل التقار�ر الدور�ة الر�عية لأعمال الإدارة. .١٠

 .اعداد التقر�ر السنوي وجمع المعلومات والوثائق من الإدارات التا�عة والفروع .١١

 .��جيل محاضر الاجتماعات .١٢

 .إدارة موقع الإدارة العامة الالك��و�ي من خلال التحديث المستمر من نماذج او خدمات تقدمها الإدارة لمنسو�ي ا�جامعة .١٣

 يرتبط ��ا الأقسام التالية:          

 قسم العلاقات والتوثيق                                  -٢                                قسم ا�خدمات الإدار�ة والفنية   -١


