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شكر وتقدير

الحمــد للــه أولًاً قبــل كل شــيء الــذي أعاننــا ويسّــر لنــا إنجاز  	

ــوارد  ــادة الم ــي 2021( لعم ــدار الثان ــي  )الإص ــل التنظيم ــذا الدلي ه

البشــرية والــذي ســيكون بــإذن اللــه أساســاً متينــاً لتحقيــق أهداف 

بــكل  والمســتفيدين  المنســوبين  وخدمــة  والجامعــة  العمــادة 

وضــوح وشــفافية ومرونــة وســرعة أداء، كمــا نتطلــع أن يكــون 

ــة. ــاء كافــة وحــدات الجامعــة أدلتهــا التنظيمي ــواةً لبن أنموذجــاً ون

كمــا نشــكر معالــي رئيــس الجامعــة وفضيلــة وكيــل الجامعــة 

ــر  ــو التطوي ــتمر نح ــم المس ــى دعمه ــرية عل ــوارد البش ــد الم وعمي

والجــودة وتوفيــر المتطلبــات وتذليــل العقبــات لإتمــام المشــروع.

ــاط الاتصــال  والشــكر موصــول أيضــاً لفريــق عمــل المشــروع وضبّ

فــي كافــة إدارت العمــادة ووحداتهــا علــى جهودهــم المبذولــة فــي إنجــاز المشــروع ونجاحــه، وكذلــك كل 

مــن أســهم فيــه بفكــرة أو اقتــراح أو عمــل مــن منســوبي الجامعــة.

كما أشكر المجلس الاستشاري بالعمادة على تفضله بالاطلاع والمراجعة والاعتماد للدليل.

سائلًا العلي القدير للجميع التوفيق و السداد .

د. عبدالعزيز بن عبدالله الصائغ

وكيل العمادة لتطوير الموارد البشرية

المشرف العام على المشروع

يعــد التطويــر التنظيمــي والأكاديمــي ركيــزة مهمــة لتحقيــق المؤسســات 
التعليميــة لأهدافهــا وتوجهاتهــا الاســتراتيجية والتشــغيلية؛ كمــا تحــرص 
الجامعــات علــى تنفيــذ الأدوار المنوطــة بهــا، والقيــام بوظائفهــا المتعــددة 
والتــي تتمركــز حــول توفيــر التعليــم والتعلــم بطــرق  وأســاليب حديثــة 
واحترافيــة خلاقــة والبحــث العلمــي النوعــي والكمــي والــذي يســهم 
بفاعليــة فــي خدمــة العلــم والعلمــاء وبنــاء اقتصــاد المعرفــة وخدمــة 
المجتمــع وقضايــاه؛ وقــد أولــت جامعــة الإمــام محمد بن ســعود الإســامية 
أهميــة كبيــرة لتطويــر أنظمــة العمــل وآلياتــه الداخليــة وخطــت خطــوات 
ســباقة فــي مجــالات التطويــر المختلفــة وبالأخــص البيئــة التنظيميــة 

والإداريــة والأكاديميــة.
فبنــاء علــى رؤيــة الجامعــة التــي تهــدف إلىتحقيــق التميــز فــي التعليــم والبحــث العلمــي ونشــر المعرفــة: خدمــة 
للوطــن والإســام والإنســانية، وحرصــا مــن الجامعــة علــى تفعيــل هــذه الرؤيــة المســتلهمة مــن رؤيــة المملكــة 
2030 مــن خــال تنفيــذ العديــد مــن المشــروعات التطويريــة النوعيــة لرفــع جــودة مســتوى الأداء التنظيمــي 
ــة  ــروعات التطويري ــن المش ــد م ــذ العدي ــة تنف ــرية بالجامع ــوارد البش ــادة الم ــإن عم ــينهما ف ــي وتحس والأكاديم
ــواة  مــن خــال فــرق عمــل متخصصــة مــن كوادرهــا الشــابة المتميــزة، وهــي مشــروعات نوعيــة رائــدة تشــكل ن
لتطبيقهــا علــى مســتوى الجامعــة وفــق خطــة اســتراتيجية تدريجيــة، ومــن أهمهــا مشــروع الدليــل التنظيمــي 

لعمــادة المــوارد البشــرية.
والــذي يمثــل أداة مهمــة لتطويــر مســتوى الأداء وخدمــة الجامعــة بجانبيهــا الأكاديمــي والإداري؛ ورفــع مســتوى 
جــودة أداء المــوارد البشــرية وإنتاجيتهــا وتطويــر قدراتهــا الوظيفيــة والأكاديميــة بدعــم ومتابعــة مســتمرة مــن 

معالــي رئيــس الجامعــة وفضيلــة وكيلهــا. 
يوضــح هــذا الدليــل التنظيمــي العلاقــات التنظيميــة بيــن الإدارات والأقســام والوحــدات، ويحــدد ارتباطاتهــا 
التنظيميــة والعلاقــات بينهــا مــن خــال الخرائــط التنظيميــة وبيــان نطاقــات وخطــوط الســلطة وتدرجهــا، ممــا 
ــام  ــن المه ــل بي ــات، والفص ــؤوليات والصلاحي ــات والمس ــام والواجب ــد المه ــداف وتحدي ــاح الأه ــي إيض ــهم ف يس

وعــدم تداخلهــا.
آمليــن مــن اللــه العلــي القديــر أن يوفــق الجميــع لتحقيــق تطلعــات قيادتنــا الرشــيدة وتطلعــات جامعتنــا الرائــدة 
مــن خــال هــذا المشــروع الــذي يمثــل أساســاً وتمهيــداً مهمــا واســتراتيجيا لانطــاق مشــروعات تطويريــة أخــرى 
مبنيــة عليــه ومرتبطــة بــه فيمــا يحقــق رؤيــة ورســالة وأهــداف العمــادة والجامعــة، وتحقيقــا لتوجيهــات ولاة الأمــر 

-حفظهــم اللــه- وأدام اللــه علــى بلادنــا الغاليــة العــز والأمــن والرخــاء فــي ظــل قيادتنــا الرشــيدة.
والله الموفق

د. أحمد بن سليّم الطحيني
عميد الموارد البشرية

كلمة عميد الموارد البشرية 
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مراحل إعداد المشروع

امتــداداً للجهــود المتميــزة التــي بُذلــت مــن فريــق عمل مشــروع الوصــف الوظيفــي والدليل  	

الإجرائــي )الإصــدار الأول 1438هـــ - 2017م(، و اســتناداً إلــى دليــل تصنيــف الوظائــف بــوزارة الموارد 

ــات المرجعيــة بعــددٍ مــن الجهــات و المنظمــات فــي إعــداد أدلتهــا  البشــرية، و مــن خــال المقارن

التنظيميــة، والاســتفادة مــن أحــدث المراجــع العلميــة و الخبــرات و الكفــاءات فــي عمــادة المــوارد 

ــاءً علــى هيكلهــا  البشــرية، و بدراســة الواقــع الفعلــي للعمــل فــي عمــادة المــوارد البشــرية وبن

ــي 2021(  ــدار الثان ــي )الإص ــل التنظيم ــروع الدلي ــى مش ــل عل ــم العم ــد ت ــد؛ فق ــي الجدي التنظيم

اعتبــاراً مــن أواخــر شــهر 2020/6م  ولمــدة 8  ثمانيــة أشــهر وفــق المراحــل التاليــة :

 المرحلة الأولى: إعداد خارطة العمل للمشروع وتحديد فريق العمل وضبّاط الاتصال.

 المرحلــة الثانيــة: تصميــم اســتمارتي )الوصــف الوظيفــي( و )إجــراءات العمــل ونماذجــه( وتعبئتها 

مــن ضبّــاط الاتصال.

 المرحلــة الثالثــة: الاجتمــاع ومناقشــة اســتمارات الإدارات/الوحــدات مع ضابط اتصالهــا وكفاءاتها 

علــى حدة.

 المرحلة الرابعة: المراجعة والتنقيح.

 المرحلة الخامسة: إعداد الإطار النظري للدليل.

 المرحلة السادسة: اطلاع المجلس الاستشاري واعتماده والمراجعة اللغوية.

 المرحلة السابعة: التصميم والإخراج.

مدير المشروع

أ. عبدالرحمن بن إبراهيم العياف

مدير وحدة تخطيط الموارد البشرية

فرق عمل المشروع

: فريق قيادة المشروع أولًاً

ثانياً: ضُبّاط اتصال الإدارات، والوحدات

الجهةالاسـمم

وكيل تطوير الموارد البشريةد. عبدالعزيز بن عبدالله الصائغ1
المشرف العام على المشروع

مدير وحدة تخطيط الموارد البشريةأ. عبدالرحمن بن إبراهيم العياف2
مدير المشروع

مساعدة مدير وحدة تخطيط الموارد البشريةأ. نجلاء بنت عبدالعزيز الخطيب3
مساعدة مدير المشروع

الدعم والمساندةأ. أمل بنت محمـد الأحيدب4

الدعم والمساندةأ. نجلاء بنت حسن القحطاني5

الجهةالاسـمم

مكتب عميد الموارد البشريةأ. عبدالعزيز بن عبدالله السويلم1

وحدة الاتصالات الإداريةأ. محمـد بن يوسف القصيبي2

المجلس الاستشاريأ. يوسف بن عبدالله البرقان3

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفينأ. عمر بن عبدالله بن الأمير4

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيأ.  أسماء بنت عبدالعزيز العبداللطيف5
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فرق عمل المشروع

الجهةالاسـمم

وحدة قياس الأداء الوظيفي أ. منال بنت محمـد الخريجي 6

وحدة الدعم الفنيأ. يوسف بن مسيب المطيري7

مكتب وكيل العمادة للتدريب والابتعاثأ. مجاهد بن شعوي الحربي8

إدارة الابتعاثأ. منتهى بنت بطي الهويمل9

إدارة التدريبد. طيبة بنت عبدالرحمن الزنيدي10

مكتب وكيلة عمادة الموارد البشريةأ. شيخة بنت عبدالله السياري11

وحدة الاتصال الداخليأ. جواهر بنت محمـد المشرف12

وحدة تواصلأ. رشا بنت عبدالمحسن آل الشيخ13

وحدة الإحصاء والبيانات أ. منال بنت جبريل جريبي 14

مكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةأ. عبدالرحمن بن سلمان سحاري15

إدارة التوظيف أ. حميد بن دلي العنزي 16

بوابة التوظيفأ. أمجد بن ناصر آل شيبان17

إدارة التشكيلاتأ. فؤاد بن علي شتيفي18

وحدة الترقياتأ. عبدالرحمن بن مفرح الجابري19

إدارة السجلاتأ. عادل بن علي البعيجان20

وحدة الأرشفة الإلكترونيةأ. بدر بن خالد الفلاتي21

إدارة المتعاقدين أ. هديل بنت عبدالعزيز المسعود 22

إدارة الرواتب والنفقات أ. محمـد بن عبدالرحمن العسعوس 23

ثالثاً :  أعضاء المجلس الاستشاري
)مُعتَمِد الدليل(

الجهةالاسـمم

د. أحمد بن سليم الطحيني1
عميد الموارد البشرية

رئيس المجلس

أ.د. أحمد بن محمـد الحسين2
عضو هيئة التدريس

بكلية التربية
عضو المجلس

د. رياض بن أحمد الشعيل3
عضو هيئة التدريس

بكلية الاقتصاد والعلوم الإدارية
عضو المجلس

د. يوسف بن إبراهيم النملة4
عضو هيئة التدريس

بكلية الاقتصاد والعلوم الإدارية
عضو المجلس

د. عبدالرحمن بن حمود الهذلول5
عضو هيئة التدريس

بكلية التربية
عضو المجلس

د. عمر بن عبدالرحمن العقل6
عضو هيئة التدريس

بكلية علوم الحاسب والمعلومات
عضو المجلس

فرق عمل المشروع
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رابعاً :  المراجعة اللغوية و الإملائية

خامساً :   التصميم و الإخراج
أ. نجلاء بنت حسن القحطاني

فرق عمل المشروع

الإطار النظري

الباب الأول الجهةالاسـمم

د. محمد بن عبدالواحد المسعود1
عميد كلية اللغة العربية

عضو هيئة التدريس في قسم الأدب

د. عبدالله بن عبدالرحمن العريني2
وكيل كلية اللغة العربية 

للدراسات العليا والبحث العلمي
عضو هيئة التدريس في قسم الأدب

أ. روان بنت صالح الجربوع3
وكيلة قسم النحو الصرف وفقه اللغة

المعيدة في قسم النحو والصرف 
وفقه اللغة
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مفهوم الدليل التنظيمي

)الوصف الوظيفي وإجراءات العمل(

العمــادة  لخريطــة  التفســيرية  أو  التنفيذيــة  المذكــرة  بمثابــة  هــو  التنظيمــي  الدليــل  	
التنظيميــة وهــو عبــارة عــن كتيــب يحتــوي علــى معلومــات عــن عمــادة المــوارد البشــرية ورؤيتهــا 

ــة  ــا وعلاق ــا ووحداته ــات إداراته ــة واختصاص ــا التنظيمي ــا و وحداته ــا وأهدافه ــالتها وقيمه ورس

كل منهــا بالأخــرى، والوظائــف التــي تتضمنهــا وواجبــات كل وظيفــة ومســؤولياتها ومتطلباتهــا، 

وعلاقــة كل وظيفــة بالوظائــف الأخــرى ســواءً علــى المســتوى الرأســي أو الأفقــي، إضافــة 

لأســاليب العمــل وإجراءاتــه وكيفيــة تسلســلها وانســيابيتها، و قُسّــم مضمــون هــذا الدليــل إلــى 

ــن: ــن الآتيي المحوري

الأول : الوصف الوظيفي:
ويعنــي كتابــة وصــف كامــل للمهمــات والواجبــات التــي يقــوم بهــا شــاغل الوظيفــة ونطاق  	
مرتبتهــا، والقســم الــذي يتبعــه ورئيســه المباشــر، وكذلــك المؤهــات العلميــة والخبــرات العمليــة: 

ــة لشــغلها، والمهــارات والقــدرات والجــدارات المهنيــة والشــخصية. المطلوب

ــة: والأقســام أو  ــإدراج المهــام الرئيســة والخريطــة التنظيمي ــة الوصــف الوظيفــي ب ــدأ عملي وتب

الشــعب التــي تتبــع الإدارة أو الوحــدة ومهامهــا، ثــم تــوزع المهام الرئيســة بينها وفــق الاختصاص.‘ 

ومــن ثــم تجمــع معلومــات الوظائــف وبياناتهــا ونطاقتهــا التــي تحتاجهــا تلــك الإدارة أو الوحــدة 

وفــق اختصاصهــا لإنجــاز أعمالهــا، مثــل: مســمى الوظيفــة و واجباتـــها ومســـؤولياتها، ومتطلبــات 

ــة  ــدارات المهني ــدرات والج ــارات والق ــة: والمه ــرات العملي ــة والخب ــات العلمي ــن المؤه ــغلها م ش

والشــخصية.

الثاني : إجراءات العمل:
هــو وصــف للعمليــات والإجــراءات التــي تقــوم بهــا الإدارات أو الوحــدات  ومــا يتبعهــا  	
مــن أقســام أو شــعب فــي عمــادة المــوارد البشــرية لإنجــاز مهامهــا وتحقيــق أهدافهــا وخدمــة 

مســتفيديها، وتتضمــن تلــك العمليــات مجموعــة مــن الأنشــطة المترابطــة التــي يــؤدي تنفيذهــا 

إلــى تحويــل مدخــات محــددة وفــق أنظمــة معينــة إلــى مخرجــات مطلوبــة وفــق تسلســل واضــح 

ومحــدد، و كيفيــة أدائهــا يدويــاً أو إلكترونيــاًً والنمــاذج المســتخدمة فــي ذلــك والأنظمــة واللوائــح 

المســتند إليهــا.

أهمية الدليل التنظيمي
)الوصف الوظيفي وإجراءات العمل(

تنفيــذاً للأمــر الســامي الكريــم رقــم )59124( وتاريــخ 1437/12/08هـــ المشــار فيه إلى الأمر الســامي  	
الكريــم رقــم )31986( وتاريــخ 1437/07/04هـــ  بشــأن إعــداد أدلــة الإجــراءات الحكوميــة، وأن تقــوم كل جهــة 
ــرز  ــة الســعودية 2030؛ تب ــة المملكــة العربي بإعــداد إجــراءات العمــل الخــاص بهــا، وفــي إطــار تحقيــق رؤي

أهميــة الدليــل التنظيمــي مــن خــال مــا يأتــي:
○ تحديد المهام والنشاطات الرئيسة في العمادة.

○ تحديد الصلاحيات المنوطة بكل وظيفة.

○ تحديد حاجة العمادة من الموارد البشرية العاملة لديها.

○ تحديد الشروط التي يجب أن تتوافر في العاملين في كل وظيفة من الوظائف.

○ تحديد الواجبات المطلوبة من الموظف القائم بالعمل في الوظيفة.

○ تقييم أداء الموظف مقارنة مستوى أدائه بما هو مطلوب منه بهدف ترقيته أو زيادة رواتبه.
○ تحديد الحاجات التدريبية لدى العمادة وإدراجها في الخطط الاستراتيجية والتشغيلية.

○ إتاحة مبدأ تكافؤ الفرص، وإقامة المفاضلات بين الموظفين والموظفات.
○ تحديد إجراءات العمل في الإدارات، والوحدات التابعة للعمادة.

○ تحديد المرتبات والأجور والمكافآت والبدلات.

أهداف الدليل التنظيمي
)الوصف الوظيفي وإجراءات العمل(

1. تسهيل معرفة الاحتياجات الوظيفية والإعلان عنها والمواصفات الخاصـــة بالوظائف.
ــم  ــا يمنحه ــم؛ م ــا له ــة وتوضيحه ــى الوظيف ــن عل ــاس للمتقدمي ــام الأس ــؤوليات والمه ــاح المس 2. إيض

ــى الجامعــة الجهــد والوقــت. ــر عل ــد مــدى ملائمــة الوظيفــة لهــم ويوف ــى تحدي القــدرة عل
ــي  ــة، الت ــي المتوقع ــج الأداء الوظيف ــأن نتائ ــب بش ــب المنصـ ــب وصاح ــن المراق ــاق بي ــة للاتف 3. التهيئ

ــل. ــي أفض ــم وظيف ــى تقيي ــا إل ــي تقودن بالتال
4. منع التعارض والتقاطع بين واجبات الموظفين ومهامهم، ويزيد من فاعلية العمل الجماعي.

5. الإسهام في تخطيط الموارد البشرية وتنميتها وتحديد احتياجاتها التدريبية.
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استراتيجية
عمادة الموارد البشرية

)النشأة - الرؤية - الرسالة - القيم - الأهداف(

النشأة: 	

ــس والإدارة  ــة التدري ــاء هيئ ــؤون أعض ــادة ش ــا عم ــت به ــي قام ــة الت ــود المبذول ــتمراراً للجه اس

العامــة لشــؤون الموظفيــن فــي خدمــة منســوبي الجامعــة؛ فقــد تــم الدمــج بيــن عمــادة شــؤون 

أعضــاء هيئــة التدريــس والإدارة العامــة لشــؤون الموظفيــن لتكــون منظومــة واحــدة تحــت 

ــخ  ــي رئيــس الجامعــة رقــم )9237( وتاري ــم معال مســمى "عمــادة المــوارد البشــرية" وفــق تعمي

1441/01/18هـــ المتضمــن اعتمــاد الهيكلــة الجديــدة للجامعــة؛ لاســتكمال مســيرة خدمــة منســوبي 

الجامعــة بأفضــل ممارســات المــوارد البشــرية وأحدثها للإســهام فــي تحقيق اســتراتيجية الجامعة 

وأهدافهــا.

الرؤية: 	

ــوارد  ــال الم ــي مج ــة ف ــات الاحترافي ــل الممارس ــق أفض ــة وتطب ــر المعرف ــزة تنش ــة متمي منظوم

ــرية  البش

الرسالة: 	

رســم السياســات والممارســات المتوافقــة مــع الاتجاهــات الحديثــة وتطبيقهــا بمــا يحقــق تنميــة 

رأس المــال البشــري واســتدامته فــي الجامعــة ويســهم فــي تحقيــق التميــز فــي أدائهــا.

القيم: 	

الوسطية والاعتدال – الشفافية - المبادرة - التميز -  التشاركية – الاستدامة - المسؤولية.

الأهداف:

1. بنــاء السياســات والخطــط والبرامــج اللازمــة لتطويــر منســوبي المــوارد البشــرية، وإقرارهــا 

والتحديــث المســتمر لهــا، بمــا يتوافــق مــع الاتجاهــات الحديثــة والمتطــورة فــي مجالهــا.

2. اســتقطاب الكفــاءات وتوجيــه الطاقــات وتنميــة القــدرات والمواهــب لبنــاء منظومــة مــن 

ــز  ــة، وتعزي ــة عمــل إيجابي ــق بيئ ــز والجــودة وخل ــع بأعلــى مســتويات التمي المــوارد البشــرية، تتمت

ــة. ــك الثقاف تل

3. تصميــم البرامــج التدريبيــة المهنيــة والمتخصصــة فــي التطويــر الإداري والقيــادي، إضافــة إلــى 

برامــج تأهيــل القيــادات، وتنفيــذ تلــك البرامــج كافــة لرفــع مهــارات رأس المــال البشــري وتحقيــق 

الاســتثمار الأمثــل فيــه.

4. صياغــة القواعــد والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة والوصــف الوظيفــي، ونشــرها، وتحديثهــا، 

وحوكمتهــا بمــا يســهم فــي الوصــول إلــى الفهــم الدقيــق للوائــح والأنظمــة والمهــام والإجــراءات، 

وتطبيقهــا وفــق أفضــل المعاييــر والممارســات المتميــزة.

5. التطبيــق الكامــل للخدمــات الإلكترونيــة واســتخدامات التقنيــة، بمــا يســهم فــي تســهيل 

إجــراءات العمــل وســرعة إنجــازه، وتعزيــز الرضــا لــدى منســوبي الجامعــة.

ــات ذات  ــة، والقطاع ــل الجامع ــدات داخ ــع الوح ــع جمي ــل م ــارك والتكام ــأون والتش ــز التع 6. تعزي

ــى الأفضــل. ــه إل ــات العمــل والارتقــاء ب ــر آلي ــا، بمــا يســهم فــي تطوي العلاقــة خارجه

7. الاســتمرار فــي دعــم وتطويــر منســوبي الجامعــة مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة وتوفيــر بيئــة 

عمــل إبداعيــة ومناســبة وجاذبــة لجميــع فئاتهــم.
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الخريطة التنظيمية الرئيسية
لعمادة الموارد البشرية

مهام عميد الموارد البشرية
وصلاحياته

المهام والمسؤوليات

◊ الإشــراف علــى أعمــال عمــادة المــوارد البشــرية، وتخطيطهــا، وتنظيمهــا، وتوجيههــا، والرقابــة 

عليهــا.

◊ الإشراف على وكلاء عمادة الموارد البشرية.

◊ صياغة استراتيجية عمادة الموارد البشرية بناءً على استراتيجية الجامعة.

◊ تشجيع المرؤوسين وتحفيزهم واعتماد الاحتياج التدريبي لهم.

ــة العمــل واســتحداث أفضــل الوســائل والممارســات التــي تحقــق أهــداف عمــادة  ــر بيئ ◊ تطوي

ــك الوســائل والممارســات. ــل تل المــوارد البشــرية، وتفعي

◊ المشاركة في إعداد الميزانية ومناقشتها.

◊ المشاركة في الأعمال واللجان ذات العلاقة.

الصلاحيات

« إصــدار القــرارات التنفيذيــة لـــ )الترقيــة - النقــل - الإيفــاد - النــدب والإعــارة - العــاوة - الانتــداب 

الداخلــي والخارجــي - المكافــآت - البــدلات - الإجــازات وإلغــاء الإجــازات لغيــر أعضــاء هيئــة 

التدريــس ومــن فــي حكمهــم -التعويــض عــن إجــازات منســوبي الجامعة - طــي القيــد - الجزاءات 

- الحســم عــن أيــام الغيــاب(  بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة )تفويــض مــن وكيــل الجامعــة(. 

« إصــدار  أوامــر الإركاب والتعويــض عنهــا وإلغــاء أوامــر الإركاب و تعديــل خــط الســير بعــد موافقــة 

صاحــب الصلاحيــة )تفويــض مــن وكيــل الجامعة(. 

« إصــدار القــرارات التنفيذيــة للابتعــاث الداخلــي و الخارجــي - تمديــد فتــرة اللغــة - تغييــر الجامعــة 

ــه اللجنــة الدائمــة  - تغييــر التخصــص - تغييــر دولــة الابتعــاث - الرحــات العلميــة ممــا توصــي ب

ــة  ــب الصلاحي ــة صاح ــد موافق ــة(  بع ــس الجامع ــي رئي ــه معال ــق علي ــب ويواف ــاث والتدري للابتع

)تفويــض مــن وكيــل الجامعــة( . 

« اعتماد بيانات الخدمة وجميع الإفادات والشهادات لمنسوبي الجامعة.

ــة بعــد موافقــة صاحــب  ــر والتدريــب و البرامــج الفنيــة والإلكتروني « اعتمــاد جميــع برامــج التطوي

الصلاحيــة عليهــا.
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مهام وكلاء عمادة الموارد البشرية
ومساعد العميد

وكيل تطوير الموارد البشرية:
⸭ الإشــراف علــى أعمــال عمــادة المــوارد البشــرية، وتخطيطهــا، وتنظيمهــا، وتوجيههــا، والرقابــة 

عليهــا. 

⸭ الإشــراف علــى مديــري إدارات وكالــة تطويــر المــوارد البشــرية ووحداتهــا وتوجيههــم وإعــداد 

التقاريــر عنهــم.

⸭ المشاركة في استراتيجية عمادة الموارد البشرية بناءً على استراتيجية الجامعة.

⸭ وضــع الأهــداف التكتيكيــة لوكالــة تطويــر المــوارد البشــرية بنــاءً علــى الأهــداف الاســتراتيجية 

للعمادة.

⸭ اعتمــاد الأهــداف التنفيذيــة والخطــط التشــغيلية لإدارات وكالــة تطويــر المــوارد البشــرية 

ووحداتهــا.

⸭ تشــجيع المرؤوســين وتحفيزهــم فــي وكالــة تطويــر المــوارد البشــرية واعتمــاد الاحتيــاج 

التدريبــي لهــم.

ــة  ــة العمــل واســتحداث أفضــل الوســائل والممارســات التــي ‏تحقــق أهــداف وكال ــر بيئ ⸭ تطوي

ــك الوســائل والممارســات. ــل تل ــر المــوارد البشــرية، وتفعي تطوي

⸭ المشاركة في الأعمال واللجان ذات العلاقة.

⸭ الإنابة عن عميد الموارد البشرية في المهام التي يفوضه بها.

وكيل الابتعاث والتدريب:
⸭ الإشــراف علــى أعمــال وكالــة الابتعــاث والتدريــب، وتخطيطهــا، وتنظيمهــا، وتوجيههــا، والرقابــة 

. عليها

⸭ الإشــراف علــى مديــري إدارات وكالــة الابتعــاث والتدريــب ووحداتهــا وتوجيههــم وإعــداد التقارير 

. عنهم

⸭ المشاركة في استراتيجية عمادة الموارد البشرية بناءً على استراتيجية الجامعة.

⸭ وضــع الأهــداف التكتيكيــة لوكالــة الابتعــاث والتدريب بناءً على الأهداف الاســتراتيجية 

للعمادة.

ــة الابتعــاث  ــة والخطــط التشــغيلية لإدارات وكال ⸭ اعتمــاد الأهــداف التنفيذي

ــا. ــب ووحداته والتدري

ــاد  ــب واعتم ــة الابتعــاث والتدري ⸭ تشــجيع المرؤوســين وتحفيزهــم فــي وكال

ــاج التدريبــي لهــم. الاحتي

⸭ تطويــر بيئــة العمــل واســتحداث أفضــل الوســائل والممارســات التــي ‏تحقــق 

أهــداف وكالــة الابتعــاث والتدريــب، وتفعيــل تلــك الوســائل والممارســات. 

⸭ المشاركة في الأعمال واللجان ذات العلاقة.

⸭ الإنابة عن عميد الموارد البشرية في المهام التي يفوضه بها.

وكيلة العمادة بمدينة الملك عبدالله للطالبات:
⸭ الإشــراف علــى أعمــال وكالــة عمــادة المــوارد البشــرية بمدينــة الملــك عبداللــه للطالبــات 

عليهــا. والرقابــة  وتوجيههــا،  وتنظيمهــا،  وتخطيطهــا، 

⸭ الإشــراف علــى مديــري إدارات وكالــة عمــادة المــوارد البشــرية  بمدينــة الملك عبداللــه للطالبات، 

ووحداتهــا وتوجيههم.

ــه  ــك عبدالل ــة المل ــي مدين ــرية ف ــوارد البش ــادة الم ــدات عم ــع وح ــال جمي ــى أعم ــراف عل ⸭ الإش

ــة الإدارة أو الوحــدة. ــب تبعي ــاعد العميــد ببحس ــادة ومس ــع وكلاء العم ــيق م ــات والتنس للطالب

⸭ المشاركة في استراتيجية عمادة الموارد البشرية بناءً على استراتيجية الجامعة.

⸭ وضــع الأهــداف التكتيكيــة لوكالــة عمــادة المــوارد البشــرية بمدينــة الملــك عبداللــه للطالبــات 

بنــاءً علــى الأهــداف الاســتراتيجية للعمــادة.

⸭ اعتمــاد الأهــداف التنفيذيــة والخطــط التشــغيلية لإدارات وكالــة عمــادة المــوارد البشــرية 

بمدينــة الملــك عبداللــه للطالبــات ووحداتهــا.

⸭ تشــجيع المرؤوســين وتحفيزهــم فــي وكالــة عمــادة المــوارد البشــرية بمدينــة الملــك عبداللــه 

للطالبــات واعتمــاد الاحتيــاج التدريبــي لهــم.

ــة  ــة العمــل واســتحداث أفضــل الوســائل والممارســات التــي تحقــق أهــداف وكال ــر بيئ ⸭ تطوي

عمــادة المــوارد البشــرية بمدينــة الملــك عبداللــه للطالبــات، وتفعيــل تلــك الوســائل والممارســات.

⸭ المشاركة في الأعمال واللجان ذات العلاقة .

⸭ الإنابة عن عميد الموارد البشرية في المهام التي يفوضها بها.
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مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية:
⸭ الإشــراف علــى أعمــال عمليــات المــوارد البشــرية، وتخطيطهــا، وتنظيمهــا، 

وتوجيههــا، والرقابــة عليهــا.

ووحداتهــا  البشــرية  المــوارد  عمليــات  إدارات  مديــري  علــى  الإشــراف   ⸭

. جيههــم تو و

⸭ المشاركة في استراتيجية عمادة الموارد البشرية بناءً على استراتيجية الجامعة.

⸭ وضــع الأهــداف التكتيكيــة لعمليــات المــوارد البشــرية بنــاءً علــى الأهــداف الاســتراتيجية 

للعمــادة.

⸭ اعتماد الأهداف التنفيذية والخطط التشغيلية لإدارات عمليات الموارد البشرية ووحداتها.

⸭ تشــجيع المرؤوســين وتحفيزهــم فــي إدارات و وحــدات عمليــات المــوارد البشــرية واعتمــاد 

ــم. ــي له ــاج التدريب الاحتي

⸭ تطويــر بيئــة العمــل واســتحداث أفضــل الوســائل والممارســات التــي ‏تحقــق أهــداف عمليــات 

المــوارد البشــرية، وتفعيــل تلــك الوســائل والممارســات.

⸭ المشاركة في الأعمال واللجان ذات العلاقة.

⸭ الإنابة عن عميد الموارد البشرية في المهام التي يفوضه بها.

الوصف الوظيفي وإجراءات العمل

لإدارات ووحدات عمادة الموارد البشرية

الباب الثاني
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المهام الرئيسة:

◊ الإشراف على أعمال الإدارات، والوحدات وفقاً للوائح والأنظمة والتعليمات.
ــل  ــات داخ ــع الجه ــيق م ــة والتنس ــال اللازم ــادة بالأعم ــل العم ــدات داخ ــف الإدارات، والوح ◊ تكلي

ــا. ــادة وخارجه العم
◊ إدارة جميع مشاريع عمادة الموارد البشرية ومتابعتها.

◊ إدارة جميــع حســابات التواصــل الاجتماعــي والصفحــات الإلكترونيــة بالتنســيق مــع وحــدة الدعــم 
ــي بالعمادة. الفن

◊ استقبال المعاملات الواردة كافة عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.
◊ الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي العمادة، وانصرافهم.

مكتب عميد الموارد البشرية

الخريطة التنظيمية:

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

    مكتب العميد )مدير المكتب – السكرتارية(.
    وحدة الاتصالات الإدارية.

 مكتب إدارة المشاريع.

 المجلس الاستشاري.
 نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدين.

 وحدة مراقبة الأداء الوظيفي.
 وحدة الدعم الاجتماعي. )لم تُفعّل( 

الأمانات التابعة للجهة: 

اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغة.

عمادة الموارد البشرية )مكتب العميد(. مسمى الإدارة:	

وكالة الجامعة. الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: مكتب العميد )مدير المكتب / السكرتارية(: أولًاً

مهام مدير المكتب:

• الإشراف على أعمال مكتب العميد والوحدات التابعة.
• التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها.

• متابعة إنجاز الأعمال مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.
• عرض المعاملات على العميد.

• إعداد الخطابات اللازمة.
• توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
• تبليغ منسوبي العمادة بالتعاميم الجديدة.

• متابعة حضور منسوبي العمادة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
• متابعة إتمام تقويم الأداء الوظيفي.

• حصر منجزات أعمال مكتب العميد.
• القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة:
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مهام السكرتارية:

 الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالعميد.	

 إعداد الخطابات اللازمة.
 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب العميد.

 إدارة جميــع حســابات التواصــل الاجتماعــي والصفحــات الإلكترونيــة للعمــادة بالتنســيق مــع 
ــي.  ــم الفن ــدة الدع وح

القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.  

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى العمــادة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقية؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالعمادة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية. 
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل. 

ثالثاً: مكتب إدارة المشاريع:

مهام مكتب إدارة المشاريع:

֍ إدارة جميع مشاريع عمادة الموارد البشرية ومتابعتها.
֍ حصر منجزات أعمال مكتب إدارة المشاريع.

֍ القيام بما يكلف به المكتب من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

الإجراءات

)1( الإشراف على أعمال مكتب العميد والوحدات التابعة للعمادة:

)2( التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها:

)3( متابعة إنجاز الأعمال مع الجهات ذات العلاقة
داخل العمادة وخارجها:

عمادة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

مكتب العميدالقسم
)مدير المكتب - السكرتارية(

لا توجــد إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خــال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

لا توجــد إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خــال توظيف جميــع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية التنســيق.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة المتابعة.

)4( عرض المعاملات على العميد:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي /تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدوي أو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى العميــد لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي /
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4
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)5( إعداد الخطابات اللازمة:

)6( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  العميــد  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي /
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى العميــد لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي /إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي /التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)7( تبليغ منسوبي العمادة بالتعاميم الجديدة:

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة التبليغ.

)9( متابعة تعبئة نماذج تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
متابعة طلبات التقييم2

)8( متابعة حضور منسوبي العمادة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيالدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكترونيإدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... إلكترونيوالــدورات 

إلكترونيإعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للعميد للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة للجهــة  إلكترونيالإلكترونيــة 

)10( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي /

إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4
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)11( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالعميد:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع العميد1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير العميد بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي /
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على العميد للاعتماد9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)12( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب العميد:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقق الأرشــفة.

)13( إدارة جميع حسابات التواصل الاجتماعي والصفحات 
الإلكترونية بالتنسيق مع وحدة الدعم الفني بالعمادة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من العميد بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للعميد للاعتماد3
ع 9نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي4

متابعــة إدارة محتــوى الصفحــة الإلكترونيــة وتحديثها بشــكل 5
دوري

)14( حصر منجزات أعمال مكتب العميد:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للعميد؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى العمادة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالعمادة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية:

عمادة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهات المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يجوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10
رفع النموذج للعميد؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( إدارة ومتابعة كافة مشاريع عمادة الموارد البشرية:

)2( حصر منجزات أعمال مكتب إدارة المشاريع:

عمادة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

مكتب إدارة المشاريعالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للعميد؛ للاطلاع والاعتماد2

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خــال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة إنجاز المشــاريع.
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير مكتب1

114000011
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
يتبــع  الحكوميين،ومــا  المســؤولين  مكاتــب  والإدارة لأحــد 
الضيــوف والــزوار،  المواعيــد، واســتقبال  ترتيــب  ذلــك مــن 
ومتابعتهــا  المختلفــة  والمواضيــع  المعامــات  وتوجيــه 
فــي الجهــة حتــى صدورهــا، والإشــراف علــى الموظفيــن 
وتوجيههــم وتوزيــع الأعمــال بينهــم، وإعــداد التقاريــر وتقديــم 
التوصيــات عــن العمــل والعامليــن فــي المكتــب والقيــام 

بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

104000010

94000009

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

4

مدير مشروع
بأعمــال 93022709 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 

دراســة تحليــل عناصــر وفعآليــات المشــروع ووضــع الخطــط 
والبرامــج الزمنيــة ومتابعــة تنفيذهــا ووضــع برنامــج التدفــق 
النقــدي وتحليــل المخاطــر المتوقعــة ومراجعــة وتعديــل 
المتخصصــة  والتقاريــر  الوثائــق  وإعــداد  التعديــل  مراحــل 
ــا. ــا وحفظه ــاريع وعرضه ــال إدارة المش ــي مج ــة ف والمتعلق

83022708

أخصائي
73022707إدارة مشاريع

أخصائي إدارة 
63022706مشاريع مساعد

مراسل مكتبي5
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

مدير مكتبالمسمى الوظيفي 

40000رمز الوظيفة

عمادة الموارد البشرية )مكتب العميد(الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
/ مشــروع  مديــر  إداري،  مســاعد  )خــاص(،  ســكرتير 
مشــاريع  إدارة  أخصائــي  مشــاريع/  إدارة  أخصائــي 

مكتبــي مراســل  مســاعد  

عميد الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على أعمال مكتب العميد والوحدات التابعة للعمادة.
⸭ يعرض المعاملات على العميد.

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ ينسق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها.

⸭ يتابع إنجاز الأعمال مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.
⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ يُبلغ منسوبي العمادة بالتعاميم الجديدة.
⸭ يتابع حضور منسوبي العمادة وانصرافهم.

⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء السنوية لمنسوبي العمادة.
⸭ يحصر منجزات أعمال مكتب العميد.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

تتطلبــه التخصص المطلوب  الــذي  العمــل  طبيعــة  ضــوء  فــي  العلمــي  المؤهــل  يحــدد 
الإداريــة( القيــادات  )إدارة مكاتــب  البكالوريــس  بعــد  دبلــوم  الوظيفــة، 

ثانياً : الوصف الوظيفي
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الخبرات العملية:

العمل في الإشراف على الإدارات والأقسام أو الوحدات، وإدارة مكاتب القيادات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.  

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية. 
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي والقدرة على تطبيقها.

○ المعرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والأساليب المرتبطة بالعمل.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

عمادة الموارد البشرية )مكتب العميد(   الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

عميد الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالعميد.	

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب العميد.

⸭ يدير جميع الحسابات الإلكترونية الخاصة بالعميد.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية:

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال العمادة.

○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.

○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداري )1(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

عمادة الموارد البشرية )مكتب العميد( الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

عميد الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه العميد.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالعمادة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية:

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداري )2(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

عمادة الموارد البشرية )مكتب العميد( الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

عميد الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتابع إنجاز الأعمال مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.
⸭ يتابع حضور منسوبي العمادة وانصرافهم.

⸭ يعد الخطابات اللازمة لاستكمال إجراءات المباشرة والإجازات.
⸭ يبلغ منسوبي العمادة بالتعاميم الجديدة.

⸭ يتابع تعبئة نماذج تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في مجال وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.
○ المعرفة بالتعليمات والآراء والإجراءات في مجالات الموارد البشرية.

○ القدرة على إبداء الملاحظات وتصحيح الأخطاء والمخالفات.
○ القــدرة علــى شــرح أنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحهــا التنفيذيــة، 

وتوضيحهــا.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مديــر مشــروع /أخصائــي إدارة مشــاريع/ أخصائــي إدارة المسمى الوظيفي 
مشــاريع مساعد 

30227رمز الوظيفة

عمادة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

مكتب إدارة المشاريع  القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

عميد الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يدير جميع مشاريع عمادة الموارد البشرية، ويتابعها.
⸭ يحصر منجزات أعمال مكتب إدارة المشاريع.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية، إدارة نظم معلومات إدارية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية، إدارة المشاريع.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بإدارة المشاريع.
○ المعرفة بتحليل التقارير المالية والاتجاهات.

○ القدرة على إعداد الخطط والبرامج والتقارير.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

عمادة الموارد البشرية )مكتب العميد(الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

عميد الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للعمادة ويوزعها بحسب الاختصاص والتوجيه.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من العمادة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

الخريطة التنظيمية:
لا توجد.

المهام الرئيسة:

◊ الإسهام في وضع الخطة الاستراتيجية للعمادة واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة.
◊ تقديم الاستشارات والحلول للمشاكل الطارئة للعمادة.

◊ اقتراح آليات وإجراءات لتحسين وتطوير العمل.

الأقسام التابعة للجهة:

لا توجد.

الأمانات التابعة للجهة:   

أمانة المجلس الاستشاري لعمادة الموارد البشرية.

المجلس الاستشاري. مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

لا توجد.

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

المجلس الاستشاري للعمادة

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته:
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الإجراءات

)1( الإسهام في وضع الخطة الاستراتيجية للعمادة
واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة: 

)2( تقديم الاستشارات والحلول للمشاكل الطارئة للعمادة:

)3(اقتراح آليات وإجراءات لتحسين وتطوير العمل:

)4( حصر منجزات المجلس الاستشــاري:

المجلس الاستشاريالإدارة / الوحدة

-القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1
رفع النموذج للعميد؛ للاطلاع والاعتماد2

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خــال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية وضــع الخطة الاســتراتيجية.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خــال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة تقديم الاستشــارات والحلــول اللازمة.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خــال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة التحســين والتطوير .

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

منسق1
أعمال اللجان

تشــمل هــذه السلســلة الوظائف التــي تتعلق بالتنســيق بين 104000710
أعمــال اللجــان المختلفــة الدائمــة منهــا والمؤقتــة وذلــك فــي 
جميــع الجهــات الحكوميــة التــي تتطلــب أعمالهــا إيجــاد أنــواع 
عديــدة مــن اللجــان ومــا يتبــع ذلــك مــن متابعــة أعمــال تلــك 
ــا  ــتكمال صدوره ــرارات واس ــات والق ــداد التوصي ــان وإع اللج
بالأعمــال  والقيــام  التقاريــر،  وإعــداد  تنفيذهــا  ومتابعــة 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال

94000709

84000708

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي



6061

منسق أعمال اللجانالمسمى الوظيفي 

40007رمز الوظيفة

المجلس الاستشاريالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

رئيس المجلس الاستشاري مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ ينسق الاجتماعات الدورية للمجلس الاستشاري.
⸭ يدون المحاضر الخاصة باجتماعات المجلس الاستشاري.

⸭ يتابع تنفيذ توصيات المجلس الاستشاري. 
⸭ يحصر منجزات أعمال المجلس الاستشاري. 

⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية:

العمل في الوظائف الإدارية، والمالية، الإدارية المعاونة، الخدمات الإدارية، التخصصية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.  

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بعمل تنسيق اللجان.
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات الإدارية في مجال تنسيق اللجان.

○ المعرفة باختصاصات اللجنة وأهدافها ومجالات عملها.
○ القدرة على إعداد القرارات وصياغة التوصيات وتبليغها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

ــات أو  ــة الشــفهية وتحويلهــا إلــى توجيهيــات أو توصي ــاع التعليمــات المكتوب ○ القــدرة علــى اتب
تعليمــات.

○ القدرة على طرح الأفكار والمواضيع المطلوب التنسيق فيها والاتصال والمتابعة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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المهام الرئيسة:

◊ تنظيم البرامج والأنشطة والفعاليات الخاصة بأعضاء النادي والقيام بإجراءاتها.
◊ استقبال وتهيئة الموظف الجديد.

◊ إعداد وتنسيق الدعوات والرسائل لجميع المناسبات المرتبطة بالمنسوبين.
◊ تنسيق الأدلة التعريفية والإرشادية المقدمة للمنسوبين.

◊ توفير الخصومات التسويقية لأعضاء النادي.
◊ توفير رعاة وشراكات في القطاع الحكومي والخاص.   

◊ إعداد التصاميم والعروض التقديمية للعمادة بهوية خاصة مبتكرة.
◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالنادي.

◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.
◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي النادي وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

نادي أعضاء هيئة التدريس
والموظفين والمتقاعدين 

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 الاتصالات الإدارية.
 وحدة الأنشطة والفعاليات.
 وحدة التنسيق والتواصل.  

 وحدة التصاميم.
 

 

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدين. مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية: أولًاً

 مهام السكرتارية:

 إعداد الخطابات اللازمة.
 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.

 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بمدير النادي.
 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب مدير النادي.

 التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالنادي.
  الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

  متابعة حضور منسوبي النادي وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
  متابعة تعبئة نماذج تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي النادي.

  حصر أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى النــادي فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة، وإحالتهــا 
إلــى جهــات الاختصــاص.

 تصديــر المعامــات الخاصــة بالنــادي فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات 
الورقيــة. 

 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.
 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل. 

ثالثاً: وحدة التنسيق والتواصل: 

مهام وحدة التنسيق والتواصل: 

« استقبال الموظف الجديد وتهيئته.
« إعداد وتنسيق الدعوات والرسائل لجميع المناسبات المرتبطة بالمنسوبين.

« تنسيق الأدلة التعريفية والإرشادية المقدمة للمنسوبين.
« توفير الخصومات التسويقية لأعضاء النادي.

« توفير رعاة وشراكات في القطاع الحكومي والخاص.   
« بناء قاعدة بيانات لمنسوبي الجامعة والعمل على تحديثها.

« حصر منجزات أعمال وحدة التنسيق والتواصل.
« القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة الأنشطة والفعاليات:

مهام وحدة الأنشطة والفعاليات:

֍ تنظيم البرامج والأنشطة والفعاليات الخاصة بأعضاء النادي والقيام بإجراءاتها.
֍ حصر منجزات أعمال وحدة الأنشطة والفعاليات.

֍ القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

خامساً: وحدة التصاميم:

مهام وحدة التصاميم:

� � إعداد التصاميم والعروض التقديمية للعمادة بهوية خاصة مبتكرة.
� � المتابعة مع مطابع الجامعة لطباعة منشورات العمادة.

� � حصر منجزات أعمال وحدة التصاميم.
� � القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.

الإجراءات

نادي منسوبي الجامعةالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

)1( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم توجيهــات مديــر النــادي مــن خــال الاتصــالات الإداريــة 1
بصياغــة وكتابــة الخطــاب المطلــوب

يدوي / 
إلكتروني

ع 1يدوي صياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى مديــر النــادي؛ لاعتمادهــا أو إجــراء 3
إلكترونيالتعديــل الــازم

يدوي / إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

)2( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي / التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص. بحســب 
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)3( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع المدير1

إلكتروني

ع 4

ع 5 تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير المدير بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدوي توزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي / 
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على المدير؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)4( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقق الأرشــفة.

)5(التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة 
لإضافة المحتوى الخاص بالنادي:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للمدير للاعتماد3

إرسال نموذج طلب اضافة محتوى لمسؤول إدارة الحسابات 4
ع 9للنشر

متابعة نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي5

متابعــة إدارة محتــوى الصفحــة الإلكترونيــة وتحديثها بشــكل 6
دوري

)8( متابعة تعبئة نماذج تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي النادي:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
متابعة طلبات التقييم2

)7( متابعة حضور منسوبي النادي وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للعميد للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة للجهــة  الإلكترونيــة 

)6( الرد على الاستفسارات حضوريًا
أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي / 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4
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)9( حصر منجزات أعمال السكرتارية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1
رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

نادي منسوبي الجامعةالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية 
والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( إستقبال وتهيئة الموظف الجديد:

)2( إعداد وتنسيق الدعوات والرسائل لجميع المناسبات المرتبطة 
بالمنسوبين:

نادي منسوبي الجامعةالإدارة / الوحدة

وحدة التنسيق و التواصل القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال نسخة من قرار الموظف أو الموظفة 1

إلكتروني

استقبال الموظفـ/ـة الجديد والترحيب به في الجامعة2

3
التفصيلــي  )التعريــف  يشــمل  ملــف  الموظــف  تســليم 
الخدمــات  دليــل  الوظيفــي،  الســلوك  مدونــة  بالجامعــة، 

إلــخ(  .... للمنســوبين،  المقدمــة 
إدراج بيانات الموظف الجديد في قاعدة بيانات النادي4

يدوي / ربط الموظف بإدارته والتعريف بها وبمهامه 5
إلكتروني

)3( تنسيق الأدلة التعريفية والإرشادية المقدمة للمنسوبين:

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق الإعداد والتنســيق للدعوات والرســائل.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق التنســيق للأدلة.

)4( توفير الخصومات التسويقية لأعضاء النادي:

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق توفير خصومات تســويقية.

)5( توفير رعاة وشراكات في القطاع الحكومي والخاص:

)6( بناء قاعدة بيانات بمنسوبي الجامعة والعمل على تحديثها:  

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق توفيــر الرعاة والشــراكات.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة بنــاء وتحديــث قاعــدة بيانات أعضــاء النادي.

)7( حصر منجزات وحدة التنسيق والتواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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)2( حصر منجزات وحدة الفعاليات والأنشطة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( تنظيم البرامج والأنشطة والفعاليات الخاصة بأعضاء النادي 
والقيام بإجراءاتها:

نادي منسوبي الجامعةالإدارة / الوحدة

وحدة الفعاليات والأنشطةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلإعــداد 1 فــي  البــدء  بشــأن  النــادي  مديــر  توجيــه  تســلم 
النشــاط   أو  للفعاليــة  والتنظيــم 

إلكتروني
وضع خطة العمل للفعالية أو النشاط 2
تنسيق اللجان وفرق عمل الفعالية أو النشاط3

أو 4 الفعاليــة  علــى  الصلاحيــة  صاحــب  مــن  الاعتمــاد  أخــذ 
الخطــة  علــى  بنــاء  النشــاط 

الاجتماع باللجان وفرق العمل لتوزيع الأعمال وبدء التنفيذ5
متابعة العمل للتأكد من إتمامه6
إعداد التقرير النهائي بعد انتهاء الفعالية أو النشاط 7

)3( حصر منجزات وحدة التصاميم:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( إعداد التصاميم والعروض التقديمية للعمادة
بهوية خاصة مبتكرة:

نادي منسوبي الجامعةالإدارة / الوحدة

وحدة التصاميمالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه والمحتوى من مدير النادي1
إلكتروني جمع وفرز الصور المناسبة للعرض2

البدء بتصميم العرض التقديمي أو المرئي أو الإنفوجرافيك 3
تحديث التصاميم والعروض بحسب التوجيه4
تسليم العرض وفق توجيه المدير5

)2( المتابعة مع مطابع الجامعة لطباعة منشورات العمادة:

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق المتابعة.
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

126003012مدير
ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
العامــة  العلاقــات  وإدارات  وشــعب  أقســام  علــى 
والاســتعلامات فــي الجهــات الحكوميــة وذلــك فيمــا يتعلــق 
ــائل  ــن وس ــي م ــاز الحكوم ــة للجه ــاطات المختلف ــراز النش بإب
الإعــام والعمــل علــى نشــر الوعــي بيــن أفــراد ذلــك الجهــاز 
وذلــك بإصــدار الأدلــة والنشــرات والكتيبــات، كمــا تشــمل 
إعــداد الترتيبــات لإقامــة النــدوات والمؤتمــرات والمعــارض 
ــوف  ــك مــن اســتقبال الضي ــع ذل ــا يتب ــا وم أو المشــاركة فيه
والــزوار، ومرافقتهــم والإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم، 

والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال

مدير إدارة

116003011

106003010

96003009مدير )شعبة(

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

بهــذا المجــال.

74000807

64000806

54000805

مسجل معلومات4

64010506
بإدخــال  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة والقيــام 
علــى  الإشــراف  تشــمل  كمــا  البيانــات  تصحيــح  بتدقيــق 
المســجلين وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال.
54010505

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

5

أخصائي
86003108علاقات عامة 

ــتقبال  ــق باس ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإجابــة  الحكوميــة  الجهــات  فــي  والضيــوف  المراجعيــن 
ــإدارات والأقســام التــي  علــى استفســاراتهم وتوجيههــم ل
يرغبونهــا، كمــا تشــمل الأعمــال التــي تتعلــق بإبــراز النشــاطات 
المختلفــة للجهــاز الحكومــي عــن طريــق وســائل الإعــام 
واللقــاءات  النــدوات  لإقامــة  الترتيبــات  وإعــداد  المختلفــة 
والمؤتمــرات والمعــارض الداخليــة والخارجيــة ومــا يتبــع ذلــك 
مــن إعــداد الترتيبــات وبرامــج الزيــارات للوفــود الرســميين 
وغيــر الرســميين واســتقبالهم وتوديعهــم، والقيــام بالأعمــال 

ــال. ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق الأخ

مأمور
علاقات عامة

76003107

66003106

مشرف ثقافي6
86050108

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بالإشــراف 
علــى الأنشــطة الثقافيــة والنــدوات والمســابقات والمعــارض 
والأســابيع والأمســيات الأدبيــة وإحيــاء الفن الشــعبي وتنمية 

المواهــب والأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال 76050107

7
76000107باحث إعلامي

بإعــداد  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
البحــوث والدارســات فــي المجــالات الإعلاميــة المختلفــة مــن 
إذاعــة وتلفزيــون وصحافــة ومــا يتبــع ذلــك مــن إعــداد التقاريــر 
ورفــع التوصيــات وإبــداء الآراء والمقترحــات والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.
باحث إعلامي 

66000106مساعد

8

95100909مصمم نظم

بوضــع  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
التصاميــم الأوليــة والمواصفــات الفنيــة للبرامــج، وتعديــل 
التشــغيل  نظــم  برمجيــات  وصيانــة  واختبــار  وتركيــب 
وتشــخيص مشــكلات البرامــج واتخــاذ قــرارات لحلهــا، والقيــام 

العلاقــة. ذات  الأخــرى  بالأعمــال 

85100908محلل نظم أول

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التي تتعلق بتحليــل المهام 
والإجــراءات التــي ســيجرى تطويرهــا علــى تقنيــة المعلومات 
وتحليــل الأنظمــة الآليــة القائمــة وتحديــد الاحتياجــات الآنيــة 
والمســتقبلية للقطاعــات المســتفيدة والتنســيق فيمــا بينهــا  
ومــا يتبــع ذلــك مــن إعــادة تصميــم الأنظمــة والإجــراءات ومــا 
ــبة  ــتمارات المناس ــاذج والاس ــار النم ــن اختي ــك م ــتلزمه ذل يس
والإجابــة علــى استفســارات المســتفيدين والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

75100907محلل نظم

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفيثانياً : الوصف الوظيفي
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والموظفيــن المسمى الوظيفي  التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

60030رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها

ســكرتير )خــاص(، مســاعد إداري، مســجل معلومــات، 
أخصائي/مأمــور علاقــات عامــة، مشــرف ثقافــي، باحــث 
إعلامي/باحــث إعلامــي مســاعد، مصمــم نظــم/ محلــل 

نظــم أول/ محلــل نظــم.

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  رئيــس 
والمتقاعديــن

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي النادي ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال النادي. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علاقــات عامــة، إعــام واتصــال، إدارة الأعمــال، إدارة عامــة، إدارة مــوارد التخصص المطلوب 
بشــرية.

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف العلاقات العامة والإعلام، الوظائف الثقافية والاجتماعية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.     

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل العلاقات العامة والإعلام والاتصال.
○ الإلمام بأحدث البرامج والوسائل والأدوات التي تزيد فعالية الاتصال مع المستفيدين.

○ القدرة على تطوير وتحسين إجراءات العمل
○ إجادة اللغة الإنجليزية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• الاهتمام بالمظهر

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.

⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.
⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.

⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالنادي.
⸭ يرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

⸭ يتابع حضور منسوبي النادي وانصرافهم، ويعد الخلاصة الشهرية.
⸭ يتابع تعبئة نماذج تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي النادي 

⸭ يحصر منجزات أعمال مكتب السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال النادي.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



8081

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى النادي في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالنادي في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



8283

مسجل معلومات  المسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ يبني قاعدة بيانات التواصل لمنسوبي الجامعة ويعمل على تحديثها.

⸭ يزود الجهات ذات العلاقة ببيانات ومعلومات التواصل التي يحتاجونها.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في مجال تسجيل المعلومات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



8485

أخصائي/ مأمور علاقات عامة المسمى الوظيفي 

60031رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

التنسيق والتواصل.القسم/ الشعبة
الأنشطة والفعاليات

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ يسهم في تهيئة ودعم الموظف الجديد.
⸭ ينظم البرامج والأنشطة والفعاليات الخاصة بأعضاء النادي ويقوم بإجراءاتها.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الإعلام والاتصال والعلاقات العامة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل العلاقات العامة والإعلام والاتصال.
○ الإلمام بأحدث البرامج والوسائل والأدوات التي تزيد فعالية الاتصال مع المستفيدين.

○ إجادة اللغة الإنجليزية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• الاهتمام بالمظهر.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



8687

مشرف ثقافي المسمى الوظيفي 

60501رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

الأنشطة والفعالياتالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ ينظم البرامج والأنشطة والفعاليات الخاصة بأعضاء النادي ويقوم بإجراءاتها.
⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الأنشطة والفعاليات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الإعلام والاتصال والعلاقات العامة، الثقافية المتنوعة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالمفاهيم والأساليب المتعلقة بنشر الوعي الثقافي وتطبيقها.
○ القدرة على تنفيذ وتطبيق إجراءات العمل في مجال الثقافة العامة.  

○ إجادة اللغة الإنجليزية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



8889

باحث إعلامي / باحث إعلامي مساعدالمسمى الوظيفي 

60001رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

التنسيق والتواصلالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ يعد وينسق الدعوات والرسائل لجميع المناسبات المرتبطة بالمنسوبين.
⸭ ينسق الأدلة التعريفية والإرشادية المقدمة للمنسوبين.

⸭ يوفر الخصومات التسويقية لأعضاء النادي.
⸭ يوفر رعاة وشراكات في القطاع الحكومي والخاص.   

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة التنسيق والتواصل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الإعلام والاتصال والعلاقات العامة، الثقافية المتنوعة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في المجالات الإعلامية.

○ القدرة على إعداد الدارسات والأبحاث وتصميم النماذج والاستبانات.
○ إجادة اللغة الإنجليزية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• الاهتمام بالمظهر.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



9091

مصمم برامج، مطور برامج أول، مطور برامجالمسمى الوظيفي 

51009رمز الوظيفة

نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدينالإدارة / الوحدة

وحدة التصاميمالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

والموظفيــن مسمى وظيفة المسؤول المباشر التدريــس  هيئــة  أعضــاء  نــادي  مديــر 
لمتقاعديــن وا

المهام الوظيفية:

⸭ يعد ويصمم الأعمال الخاصة بالعمادة بهوية خاصة مبتكرة.
⸭ يتابع مع مطابع الجامعة طباعة منشورات العمادة.   

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة التصاميم.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلوماتالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف التصاميم.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة الأسس والمبادئ والضوابط المتعلقة بالتصاميم.
○ الإلمام بأحدث البرامج والأدوات والوسائل الخاصة بالتصاميم.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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المهام الرئيسة:

◊ مراقبة انتظام عملية الحضور والانصراف لمنسوبي الجامعة.
◊ استقبال الخلاصات الشهرية من كافة الجهات التابعة للجامعة والقيام بإجراءاتها.

◊ التنســيق مــع مســؤول إدارة الحســابات الإلكترونيــة بالعمــادة لإضافــة المحتــوى الخــاص 
بالوحــدة.

◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.  
◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وحدة مراقبة الأداء الوظيفي

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

 الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية.
 الاتصالات الإدارية.

 شعبة متابعة الحضور والانصراف. 
 شعبة الخلاصات الشهرية. 

 

الأمانات التابعة للجهة:  

لا توجد.

وحدة مراقبة الأداء الوظيفي.  مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية: أولًاً

 مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالوحدة.

  الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
 متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

 متابعة تعبئة نماذج تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
 حصر منجزات أعمال السكرتارية.

 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص..

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية. 
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

ــا يخــدم  ــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبم ــه الشــعبة مــن أعمــال إضافي ــف ب ــا تكل ــكل م ــام ب  القي
العمــل. 

ثالثاً: شعبة متابعة الحضور والانصراف: 

مهام شعبة متابعة الحضور والانصراف:

« مراقبة انتظام عملية الحضور والانصراف لمنسوبي الجامعة.
« حصر منجزات أعمال شعبة متابعة الحضور والانصراف.

ــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم  ــه الشــعبة مــن أعمــال إضافي ــكل مــا تكلــف ب ــام ب « القي
العمــل.   

رابعاً: شعبة الخلاصات الشهرية:

مهام شعبة الخلاصات الشهرية:

֍ استقبال الخلاصات الشهرية من كافة الجهات التابعة للجامعة والقيام بإجراءاتها.
֍ حصر منجزات أعمال شعبة الخلاصات.

֍ القيام بكل ما تكلف به الشعبة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي / تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
إلكترونيأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى الوكيــل؛ لتوقيعهــا 3
التوجيه  أو 

يدوي / 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  الوكيــل  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي / 
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى الوكيــل؛ لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونياللازم.

يدوي / إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني



9697

)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي / التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع الوكيل1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيل بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي / 
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على الوكيل؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعلية الأرشــفة.

)7( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي / 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)6( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية
في العمادة لإضافة المحتوى الخاص

بمراقبة الأداء الوظيفي:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للمدير للاعتماد3

إرسال نموذج طلب اضافة محتوى لمسؤول إدارة الحسابات 4
ع 9للنشر

متابعة نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي5

متابعــة إدارة محتــوى الصفحــة الإلكترونيــة وتحديثها بشــكل 6
دوري



9899

)9( متابعة تعبئة نماذج تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ منسوبي الوحدة برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

)10( حصر منجزات أعمال السكرتارية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10 إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوحدة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

المختصــة داخــل 2 إلكتروني الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية 
والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

الإجراءات
)8( متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم،

وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيل؛ للاعتماد4

لبخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 
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)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( مراقبة انتظام عملية الحضور والانصراف لمنسوبي الجامعة:

)2( حصر منجزات أعمال شعبة متابعة الحضور والانصراف:

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة متابعة الحضور والانصرافالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع - م 4 إلكترونيبرمجة جهاز البصمة بناءً على توزيع أوقات عمل المنسوبين 1

القيــام بجــولات ميدانيــة لمراقبــة انتظــام عمليــة الحضــور 2
إلكترونيوالانصــراف

إلكترونيتدوين الملاحظات إن وجدت في نظام البصمة3

وتزويــد 4 الميدانيــة  الجــولات  عــن  الدوريــة  التقاريــر  إعــداد 
بنســخة  العلاقــة  ذات  الجهــات 

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1(استقبال الخلاصات الشهرية من كافة الجهات التابعة للجامعة: 

)2( حصر منجزات أعمال شعبة الخلاصات: 

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة الخلاصاتالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم كافــة الخلاصــات الشــهرية ومرفقاتهــا بعــد ســحبها من 
ــر نظــام الخدمــات  نظــام البصمــة واعتمادهــا مــن الجهــة عب

الإلكترونيــة. 
ع - م 5إلكتروني

يدوي / تدقيق الخلاصات المتسلمة ومطابقتها مع نظام البصمة2
إلكتروني

حصــر أســماء المتغيبيــن وفــق الخلاصــة الشــهرية ورفعهــا 3
إلكترونيإلــى إدارة الرواتــب والنفقــات.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير1

123021212
ــق بالإشــراف  ــف التــي تتعل تشــمل هــذه السلســلة الوظائ
الأجهــزة  فــي  المتابعــة  وادارات  شــعب  أعمــال  علــى 
الحكوميــة، ومــا يتبــع ذلــك مــن الرقابــة علــى العمليــات 
والإجــراءات الإداريــة ومتابعــة تطبيــق الأنظمــة واللوائــح 
ــر  ــة وإعــداد التقاري ــة للأجهــزة الحكومي والتعليمــات والإداري
والدراســات والتوصيــات فــي مجــال العمــل والإشــراف علــى 
والقيــام  بينهــم  العمــل  وتوزيــع  وتوجيههــم  الموظفيــن 
بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام 

الحاســب الآلــي فــي العمــل. 

113021211

103021210

93021209

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بمراقبــة 83021408مراقب إداري
ــة  ــق الأنظم ــة تطبي ــة ومتابع ــراءات الإداري ــات والإج العملي
ــة وإعــداد  ــة للأجهــزة الحكومي ــح والتعليمــات الإداري واللوائ
التقاريــر والدراســات والتوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى 
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي 

العمــل.

مساعد
مراقب إداري

73021407

63021406

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي



104105

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدقق5
شؤون موظفين

83030208
بأعمــال  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
المتعلقــة  والوقوعــات  الإجــراءات  ومراجعــة  وتدقيــق 
الأنظمــة  أو  والمتعاقديــن  والمســتخدمين  بالموظفيــن 
والتنميــة  البشــرية  المــوارد  وزارة  لأنظمــة  وفقــاً  الأخــرى 
الاجتماعيــة، ولوائحهــا وتعليماتهــا ومــا يتبــع ذلــك مــن إعــداد 
والمســتخدمين  للموظفيــن  الحكوميــة  الخدمــة  بيانــات 
المجــال،  بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام 

العمــل. فــي  الآلــي  الحاســب  واســتخدام 

73030207

63030206

مراسل مكتبي6
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الوحدة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

مدير وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالمسمى الوظيفي 

30212رمز الوظيفة

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

ســكرتير)خاص(، مســاعد إداري ، مراقب إداري /مســاعد الوظائف التي يشرف عليها
مراقــب إداري، مدقــق شــؤون موظفين، مراســل مكتبي

عميد الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشريةالتخصص المطلوب 

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفةثانياً : الوصف الوظيفي
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



106107

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية، وظائف أعمال المتابعة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.     

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال التفتيش والمتابعة.
○  القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

وحدة مراقبة الأداء الوظيفي  الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير  وحدة مراقبة الأداء الوظيفي  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالوحدة.

⸭ يرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.

⸭ يتابع تعبئة نماذج تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



108109

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الوحدة.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة مراقبة الأداء الوظيفي  الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير  وحدة مراقبة الأداء الوظيفي  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



110111

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراقب إداري/ مساعد مراقب إداريالمسمى الوظيفي 

30214رمز الوظيفة

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة متابعة الحضور والانصراف القسم/ الشعبة

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة مراقبة الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يراقب انتظام عملية الحضور والانصراف لمنسوبي الجامعة.
⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة متابعة الحضور والانصراف.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، أنظمة، قانون.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



112113

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الرقابة الإدارية، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المتعلقة بالرقابة الإدارية.

○ القــدرة علــى المتابعــة وتحليــل البيانــات واســتخراج النتائــج واســتطلاع وجهــات النظــر وتقديــم 
التوصيات.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مدقق شؤون موظفينالمسمى الوظيفي 

30302رمز الوظيفة

وحدة مراقبة الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة الخلاصات القسم/ الشعبة

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة مراقبة الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل الخلاصات الشهرية من كافة الجهات التابعة للجامعة ويقوم بإجراءاتها.
⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة الخلاصات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالتعليمات والإجراءات الخاصة بعملية الحضور والانصراف بالجامعة.
○ القدرة على إبداء الملاحظات وتصحيح الأخطاء والمخالفات.

ــا  ــة، ولوائحه ــة الاجتماعي ــرية والتنمي ــوارد البش ــة وزارة الم ــح أنظم ــرح وتوضي ــى ش ــدرة عل ○ الق
ــة. التنفيذي

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وحدة مراقبة الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة مراقبة الأداء الوظيفي مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوحدة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوحدة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويةالعامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المهام الرئيسة:

◊ المســاهمة فــي وضــع الخطــط الاســتراتيجية للعمــادة وتطويــر الهيــكل التنظيمــي ومراجعتــه 
وتحديثه. 

◊ الإشــراف علــى تطبيــق كافــة الوســائل والبرامــج والأنظمــة الخاصــة بتطويــر المــوارد البشــرية 
وفــق الأوامــر الســامية والتعاميــم الوزاريــة ونحوهــا.

◊ استحداث البرامج المتميزة والحديثة وتفعيل المبادرات لتطوير الموارد البشرية. 
◊ التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة داخل الجامعة وخارجها لإتمام وإنجاز الأعمال والمســؤوليات 

المنوطــة بها.
◊ الإشراف على أعمال ومسؤوليات الوحدات التابعة للوكالة.

◊ إدارة جميع حسابات التواصل الاجتماعي والصفحات الإلكترونية الخاصة بالوكالة.
◊ استقبال كافة المعاملات الواردة عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.

◊ الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وكالة تطوير الموارد البشرية

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 مكتب الوكيل )مدير المكتب – السكرتارية(. 
 الاتصالات الإدارية.

 وحدة تخطيط الموارد البشرية.
 وحدة قياس الأداء الوظيفي.

 وحدة الدعم الفني.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وكالة تطوير الموارد البشرية. مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: مكتب الوكيل )مدير المكتب / السكرتارية(: أولًاً

مهام مدير المكتب:

• الإشراف على أعمال مكتب الوكيل.
• التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها.

• عرض المعاملات على الوكيل.
• إعداد الخطابات اللازمة.

• توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
• متابعة حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

• متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوكالة.
• حصر منجزات أعمال الوكالة.

• القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

مهام السكرتارية:

 الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيل.	

 إعداد الخطابات اللازمة.
 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب الوكيل.

 إدارة جميع الحسابات الإلكترونية الخاصة بالوكالة. 
حصر منجزات أعمال السكرتارية 

القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوكالــة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية. 
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل. 
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الإجراءات

)1( الإشراف على مكتب الوكيل:

)2( التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها:

)3( عرض المعاملات على الوكيل:

وكالة تطوير الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

مكتب الوكيلالقسم
)مدير المكتب - السكرتارية(

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية التنســيق.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي / تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى الوكيــل؛ لتوقيعهــا 3
التوجيه  أو 

يدوي / 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)4( إعداد الخطابات اللازمة:

)5( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

)6( متابعة حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  الوكيــل  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي / 
إلكتروني

ع 1يدوي صياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى الوكيــل؛ لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونياللازم.

يدوي / إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي / التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيل؛ للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 
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)7( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي
لمنسوبي الوكالة:

)8( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

)9( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي / 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع الوكيل1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيل بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي / 
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

 ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على الوكيل؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)10( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب الوكيل:

)11( إدارة جميع حسابات التواصل الاجتماعي
والصفحات الإلكترونية الخاصة بالوكالة:

)12( حصر منجزات أعمال مكتب الوكيل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من الوكيل بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للوكيل للاعتماد3
ع 9نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي4

وتحديثهــا 5 الإلكترونيــة  الصفحــة  محتــوى  إدارة  متابعــة  
دوري بشــكل 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيل؛ للاطلاع والاعتماد2

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق الأرشــفة.
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الإجراءات

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

وكالة تطوير الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10 إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيل؛ للاطلاع والاعتماد2
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير مكتب1

114000011
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإدارة لأحــد مكاتــب المســؤولين الحكومييــن ،ومــا يتبــع 
الضيــوف والــزوار،  المواعيــد، واســتقبال  ترتيــب  ذلــك مــن 
ومتابعتهــا  المختلفــة  والمواضيــع  المعامــات  وتوجيــه 
فــي الجهــة حتــى صدورهــا، والإشــراف علــى الموظفيــن 
وتوجيههــم وتوزيــع الأعمــال بينهــم، وإعــداد التقاريــر وتقديــم 
التوصيــات عــن العمــل والعامليــن فــي المكتــب والقيــام 

بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

104000010

94000009

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراسل مكتبي4
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

مدير مكتبالمسمى الوظيفي 

40000رمز الوظيفة

وكالة تطوير الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

سكرتير )خاص( - مساعد إداري - مراسل مكتبيالوظائف التي يشرف عليها

وكيل تطوير الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على أعمال مكتب الوكيل.
⸭ يعرض المعاملات على الوكيل.

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ ينسق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوكالة وخارجها.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.

⸭ يتابع حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم.
⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوكالة.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوكالة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

تتطلبــه التخصص المطلوب  الــذي  العمــل  طبيعــة  ضــوء  فــي  العلمــي  المؤهــل  يحــدد 
الإداريــة( القيــادات  )إدارة مكاتــب  البكالوريــس  بعــد  دبلــوم  الوظيفــة، 

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفةثانياً : الوصف الوظيفي
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في الإشراف على الإدارات والأقسام أو الوحدات، وإدارة مكاتب القيادات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.  

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية. 
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي والقدرة على تطبيقها.

○ المعرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والأساليب المرتبطة بالعمل.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

وكالة تطوير الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

وكيل تطوير الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيل.	

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب الوكيل.

⸭ يدير جميع الحسابات الإلكترونية الخاصة بالوكالة
⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الإدارية، والمالية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الوكالة.

○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.

○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وكالة تطوير الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

وكيل تطوير الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه الوكيل.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وكالة تطوير الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

وكيل تطوير الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوكالة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوكالة. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المهام الرئيسة:

◊ تخطيط رأس المال البشري.
◊ المســاهمة فــي وضــع الخطــط الاســتراتيجية للعمــادة وتطويــر الهيــكل التنظيمــي ومراجعتــه 

وتحديثه 
◊ تحديد الاحتياجات المستقبلية للموارد البشرية.

◊ دراســة طبيعــة الوظائــف فــي الجامعــة وتحديدهــا وتحليلهــا بمــا ينســجم مــع دليــل تصنيــف 
الوظائــف بــوزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة.

ــق بالاســتقطاب، تقييــم الأداء، التدريــب  ◊ تســهيل أعمــال إدارات العمــادة ووحداتهــا فيمــا يتعل
والتعييــن.

◊ تطوير المشاريع والبرامج والأنظمة الخاصة بتخطيط الموارد البشرية وتحسينها.
◊ التنســيق مــع مســؤول إدارة الحســابات الإلكترونيــة بالعمــادة لإضافــة المحتــوى الخــاص 

بالوحــدة.
◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وحدة تخطيط الموارد البشرية

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 الاتصالات الإدارية.
 شعبة تخطيط الموارد البشرية. 

 شعبة تحليل الوظائف.
 شعبة تطوير البرامج والأنظمة. 

الأمانات التابعة للجهة: 

لا توجد.

وحدة تخطيط الموارد البشرية. مسمى الإدارة:	

وكالة تطوير الموارد البشرية.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: الاتصالات الإدارية: أولًاً

مهام الاتصالات الإدارية:

• اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

• تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
• حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

ثانياً: شعبة تخطيط الموارد البشرية:

مهام شعبة تخطيط الموارد البشرية:

    تخطيط رأس المال البشري.
 تحديد الاحتياجات المستقبلية للموارد البشرية.

 تســهيل أعمــال إدارات العمــادة ووحداتهــا فيمــا يتعلــق بالاســتقطاب، تقييــم 
الأداء، التدريــب والتعييــن.

 حصر منجزات أعمال شعبة تخطيط الموارد البشرية.
 القيام بكل ما تكلف به الشعبة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، 

وبما يخدم العمل.  

ثالثاً: شعبة تحليل الوظائف:

مهام شعبة تحليل الوظائف:

 دراسة وتحديد طبيعة الوظائف بالجامعة.
 تحليــل طبيعــة الوظائــف المناســبة بالجامعــة بمــا ينســجم مــع دليــل تصنيــف الوظائــف بــوزارة 

المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة.
 حصر منجزات أعمال شعبة تحليل الوظائف.

 القيام بكل ما تكلف به الشعبة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

رابعاً: شعبة تطوير البرامج والأنظمة:

مهام شعبة تطوير البرامج والأنظمة:

• المســاهمة فــي وضــع الخطــط الاســتراتيجية للعمــادة وتطويــر الهيــكل التنظيمــي ومراجعتــه 
وتحديثه

• تطوير وتحسين المشاريع والبرامج والأنظمة الخاصة بتخطيط الموارد البشرية.
• تحديث الدليل التنظيمي. 

• حصر منجزات أعمال شعبة تطوير البرامج والأنظمة.
• القيام بكل ما تكلف به الشعبة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.
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الإجراءات

وحدة تخطيط الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
 إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( تخطيط رأس المال البشري:

)2( تسهيل أعمال إدارات العمادة ووحداتها 
فيما يتعلق بالاستقطاب، تقييم الأداء، التدريب والتعيين:

)3( حصر منجزات أعمال شعبة تخطيط الموارد البشرية:

وحدة تخطيط الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

شعبة تخطيط الموارد البشريةالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق فاعليــة التخطيط. 

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية تســهيل عمليــات الموارد البشــرية.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
 إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( دراسة وتحديد طبيعة الوظائف بالجامعة:

)2(تحليل وتحديد طبيعة الوظائف بالجامعة بما ينسجم مع دليل 
تصنيف الوظائف بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية:

)3( حصر منجزات أعمال شعبة تحليل الوظائف:

وحدة تخطيط الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

شعبة تحليل الوظائفالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الدراســة والتحديد.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق فاعليــة الدراســة والتحديد. 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
 إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( المساهمة في وضع الخطط الاستراتيجية للعمادة
وتطوير الهيكل التنظيمي ومراجعته وتحديثه:

)2( تطوير وتحسين المشاريع والبرامج والأنظمة الخاصة 
بتخطيط الموارد البشرية:

)3( حصر منجزات أعمال شعبة تطوير البرامج والأنظمة:

وحدة تخطيط الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

شعبة تطوير البرامج والأنظمةالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق فاعليــة التخطيط. 

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق فاعليــة التطوير والتحســين.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
 إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

123031512مدير
ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
العاملــة  للقــوى  التخطيــط  وإدارات  شــعب  أعمــال  علــى 
ومــا يتبــع ذلــك مــن إعــداد الدراســات والبحــوث فــي مجــال 
المــوارد  وزارة  فــي  العاملــة  القــوى  وتطويــر  تخطيــط 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة وإعــداد الخطط الاســتراتيجية 
مــن واقــع الحاجــة وتوقعــات المتــاح مــن القــوى العاملــة 
العمــل  وتوزيــع  وتوجيههــم  الموظفيــن  علــى  والإشــراف 
بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  بينهــم 
المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل. )الوظائــف 

العاملــة( القــوى  الإشــرافية،على أعمــال تخطيــط 

مدير إدارة
113031511

103031510

93031509مدير شعبة

2

أخصائي 
93031609قوى عاملة

تشــمل هذه السلســلة الوظائــف التي تتعلق بإعــداد الأبحاث 
والدراســات فــي مجــال تخطيــط وتطويــر القــوى العاملــة 
فــي وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة ومصادرهــا 
المختلفــة بغــرض تطويــر كفاءاتهــا وزيــادة إنتاجهــا ومــا يتبــع 
ذلــك مــن التنســيق مــع تلــك المصــادر كمــا تشــمل وضــع 
المعاييــر والقواعــد المناســبة لاحتياجــات الجهــات الحكوميــة 
مــن القــوى العاملــة والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 

بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

باحث قوى عاملة
83031608

73031607

3

أخصائي تطوير 
93031909موارد بشرية 

تشــمل هذه السلســلة الوظائف التي تتعلــق بتطوير تطبيق 
أنظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة 
وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد  إدارة  بمفاهيــم  الاجتماعيــة 
وسياســاتها، وممارســاتها، وطرقهــا التحليليــة والتشــخيصية 
وتقنياتهــا اللازمــة فــي تطويــر) تخطيــط القــوى العاملــة، 
ــر  ــب، وتطوي ــط التدري ــي، وتخطي ــار الوظيف ــط المس وتخطي
الاداء الوظيفــي، والتتابــع الوظيفــي( والأنشــطة المترابطــة 
ــعوديين  ــن الس ــة بالموظفي ــرية المتعلق ــوارد البش ــإدارة الم ب
جميــع  أن  مــن  للتأكــد  المســتخدمين  الســعوديين  وغيــر 
الإجــراءات المتبعــة متماشــية مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــا يتبــع ذلــك 
ــع  ــق م ــي لا تتف ــراءات الت ــأن الإج ــات بش ــداء الملاحظ ــن إب م
الأنظمــة والتعليمــات ومتابعــة تصحيحهــا وإعــداد التقاريــر 
ــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة  ــات والقي ــم التوصي وتقدي

ــل. ــي العم ــي ف ــب الآل ــتخدام الحاس ــال، واس ــذا المج به

باحث تطوير
موارد بشرية

83031908

73031907

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

 مساعد إداري4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراسل مكتبي5
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

مدير وحدة تخطيط الموارد البشريةالمسمى الوظيفي 

30315رمز الوظيفة

وحدة تخطيط الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

أخصائــي /باحــث قــوى عاملــة، أخصائي/باحــث تطويــر الوظائف التي يشرف عليها
مــوارد بشــرية، مســاعد إداري مراســل مكتبــي

وكيل تطوير الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفةثانياً : الوصف الوظيفي
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.     

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

ــوارد  ــي وزارة الم ــرية ف ــوارد البش ــط الم ــق بتخطي ــي تتعل ــم الت ــس والمفاهي ــة بالأس ○ المعرف
ــة. ــة الاجتماعي ــرية والتنمي البش

○ القــدرة علــى إعــداد الخطــط ورســم السياســات المســتقبلية لتخطيــط المــوارد البشــرية وعرض 
النتائج.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

أخصائــي/ باحــث قــوى عاملــة، أخصائــي / باحــث تطوير المسمى الوظيفي 
موارد بشــرية

30316 رمز الوظيفة
30319

وحدة تخطيط الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

القسم/ الشعبة
تخطيط الموارد البشرية 

تحليل الوظائف
تطوير البرامج والأنظمة 

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة تخطيط الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يخطط للرأس المال البشري.
ــه  ــي ومراجعت ــكل التنظيم ــر الهي ــادة وتطوي ــتراتيجية للعم ــط الاس ــع الخط ــي وض ــهم  اف ⸭ يس

ــه. وتحديث
⸭ يســهل أعمــال إدارات العمــادة ووحداتهــا فيمــا يتعلــق بالاســتقطاب، تقييــم الأداء، التدريــب 

والتعييــن.
⸭ يحلــل ويحــدد طبيعــة الوظائــف بالجامعــة بمــا ينســجم مــع دليل تصنيــف الوظائــف بــوزارة الموارد 

البشــرية والتنمية الاجتماعية.
⸭ يطور ويحسن المشاريع والبرامج والأنظمة الخاصة بتخطيط الموارد البشرية.

⸭ يحدث الدليل التنظيمي.
⸭ يحصر منجزات أعمال الشعبة التابع لها.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم والمبــادئ النظريــة وتطبيقاتهــا فــي مجــال تخطيــط المــوارد 
البشــرية. 

○ المعرفة بمصادر الموارد البشرية وأنواعها ومستوياتها.
○ القدرة على اقتراح الخطط والبرامج والبدائل المتنوعة لاستثمار الموارد البشرية.

○ القدرة على التنسيق والتواصل. مع كافة وحدات الجامعة. 
○ القــدرة علــى التفكيــر التحليليــة وإعــداد الدراســات واســتخدام النظــم والأســاليب الإحصائيــة 

وتقديــم التوصيــات.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة تخطيط الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة تخطيط الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل الوحدة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وحدة تخطيط الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة تخطيط الموارد البشرية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوحدة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوحدة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المهام الرئيسة:

◊ الإشراف والمتابعة على تطبيق نظام الأداء الوظيفي التابع للجامعة. 
◊ التحقــق مــن مواثيــق الأداء وصياغــة أهــداف ذكيــة وظيفيــة وموضوعيــة للموظفيــن بمــا يتفــق 

مــع أهــداف الجامعــة.
◊ تسلم ومراجعة مواثيق الأداء بما يتفق مع أهداف الجامعة والمهام الوظيفية.

◊ القيــام بإجــراءات التكييــف والتطويــر والتحســين لنظــام الأداء بما يتناســب مع أهــداف الجامعة 
والنظام. 

◊ اســتحداث آليــات لربــط نتائــج دورة الأداء الوظيفــي الســنوية بالحوافــز والعمــل علــى تحســينها 
وتطويرهــا وفــق أنظمــة الــوزارة. 

◊ استقبال التظلمات على نتائج نظام الأداء والقيام بإجراءاتها. 
◊ التنســيق مــع مســؤول إدارة الحســابات الإلكترونيــة بالعمــادة لإضافــة المحتــوى الخــاص 

بالوحــدة.
◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.
◊ الرد على الاستفسارات سواءً كانت حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وحدة قياس الأداء الوظيفي

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 الاتصالات الإدارية.
 تخطيط الأداء الوظيفي وتطويره.

 المتابعة والتظلمات.
 الاستشارات. 

الأمانات التابعة للجهة:   

أمانة اللجنة الدائمة لفحص تظلمات تقييم الأداء الوظيفي.

وحدة قياس الأداء الوظيفي. مسمى الإدارة:	

وكالة تطوير الموارد البشرية. الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: الاتصالات الإدارية: أولًاً

مهام الاتصالات الإدارية:

• اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

• تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
• حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

ــه الشــعبة مــن أعمــال إضافيــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم  • القيــام بــكل مــا تكلــف ب
العمــل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

ثانياً: شعبة تخطيط الأداء الوظيفي وتطويره:

مهام شعبة تخطيط الأداء الوظيفي وتطويره:

التسلم والمراجعة والتحقق من مواثيق الأداء بما يتفق مع أهداف الجامعة.
القيــام بإجــراءات التكييــف والتطويــر والتحســين لنظــام الأداء بمــا يتناســب مــع أهــداف الجامعة 

والنظام.
اســتحداث آليــات لربــط نتائــج دورة الأداء الوظيفــي الســنوية بالحوافــز والعمــل علــى تحســينها 

وتطويرهــا.
حصر منجزات أعمال شعبة التخطيط والتطوير.

ــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم  ــه الوحــدة مــن أعمــال إضافي ــف ب ــكل مــا تكل ــام ب القي
ــل.    العم

ثالثاً: شعبة المتابعة والتظلمات:

مهام شعبة المتابعة والتظلمات:

الإشراف والمتابعة لتطبيق نظام الأداء الوظيفي التابع للجامعة.
استقبال التظلمات على نتائج نظام الأداء والقيام بإجراءاتها. 

حصر منجزات أعمال شعبة المتابعة والتظلمات.
ــا يخــدم  ــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبم ــه الوحــدة مــن أعمــال إضافي ــف ب ــا تكل ــكل م ــام ب القي

ــل.    العم

رابعاً: شعبة الاستشارات: 

مهام شعبة الاستشارات: 

• الرد على الاستفسارات سواءً كانت حضورياً أو عبر منصات التواصل.
• إعداد رسائل التوعية والتثقيف في نظام الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة.

• تقديم الاستشارات اللازمة لمنسوبي الجامعة فيما يخص نظام الأداء الوظيفي.
• حصر منجزات أعمال شعبة الاستشارات.

ــه الوحــدة مــن أعمــال إضافيــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم  ــكل مــا تكلــف ب ــام ب • القي
العمــل.   
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الإجراءات

وحدة قياس الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص.:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( التسلم والمراجعة والتحقق من مواثيق الأداء 
بما يتفق مع أهداف الجامعة:

)2( القيام بإجراءات التكييف والتطوير والتحسين لنظام الأداء 
بما يتناسب مع أهداف الجامعة والنظام:

)3( استحداث آليات لربط نتائج دورة الأداء الوظيفي السنوية 
بالحوافز والعمل على تحسينها وتطويرها:

)4( حصر منجزات أعمال شعبة تخطيط الأداء الوظيفي وتطويره:

وحدة قياس الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة تخطيط الأداء وتطويرهالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية المراجعــة والتحقق.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة التكييف والتطوير والتحســين.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة ربــط النتائج.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( الإشراف والمتابعة لتطبيق نظام الأداء الوظيفي 
التابع للجامعة:

)2( استقبال التظلمات على نتائج نظام الأداء والقيام بإجراءاتها:

)3( حصر منجزات أعمال شعبة المتابعة والتظلمات:

وحدة قياس الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة المتابعة والتظلماتالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف والمتابعة.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق فاعليــة اســتقبال التظلمات.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

)2( إعداد رسائل التوعية والتثقيف في نظام الأداء الوظيفي 
لمنسوبي الجامعة:

)3( تقديم الاستشارات اللازمة لمنسوبي الجامعة
فيما يخص نظام الأداء الوظيفي:

)4( حصر منجزات أعمال شعبة الاستشارات:

وحدة قياس الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

شعبة الاستشاراتالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق فاعليةالتوعيــة والتثقيف.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التي تحقــق فاعلية الاستشــارات.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
إلكتروني

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
إلكترونيالرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير1

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بمراقبــة 123021406
ــق الأنظمــة  ــة ومتابعــة تطبي ــات والإجــراءات الإداري العملي
واللوائــح والتعليمــات الإداريــة للأجهــزة الحكوميــة وإعــداد 
التقاريــر والدراســات والتوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى 
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي 

فــي العمــل.

113020911

103020910

93020909

مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
والمكاتــب والمراكز، والمستشــفيات، والمــدارس التي تتطلب 
إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، والماليــة، 
وأعمــال الســكرتارية، والنســخ، والعلاقــات، والاســتعلامات، 

والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000807

64000806

54000805

3

أخصائي تطوير 
93031909موارد بشرية 

تشــمل هذه السلســلة الوظائف التي تتعلــق بتطوير تطبيق 
أنظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة 
وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد  إدارة  بمفاهيــم  الاجتماعيــة 
وسياســاتها، وممارســاتها، وطرقهــا التحليليــة والتشــخيصية 
وتقنياتهــا اللازمــة فــي تطويــر )تخطيــط القــوى العاملــة، 
ــر  ــب، وتطوي ــط التدري ــي، وتخطي ــار الوظيف ــط المس وتخطي
الاداء الوظيفــي، والتتابــع الوظيفــي( والأنشــطة المترابطــة 
ــعوديين  ــن الس ــة بالموظفي ــرية المتعلق ــوارد البش ــإدارة الم ب
جميــع  أن  مــن  للتأكــد  المســتخدمين  الســعوديين  وغيــر 
الإجــراءات المتبعــة متماشــية مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــا يتبــع ذلــك 
ــع  ــق م ــي لا تتف ــراءات الت ــأن الإج ــات بش ــداء الملاحظ ــن إب م
الأنظمــة والتعليمــات ومتابعــة تصحيحهــا وإعــداد التقاريــر 
ــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة  ــات والقي ــم التوصي وتقدي

ــل. ــي العم ــي ف ــب الآل ــتخدام الحاس ــال، واس ــذا المج به

باحث تطوير
موارد بشرية

83031908

73031907

باحث إحصاء4

83021008

أعمــال  تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
البحــث فــي مجــال الإحصــاء مــن جمــع البيانــات المختلفــة 
والاقتصاديــة  الحيويــة  الإحصائيــة  الاســتمارات  وتصميــم 
واختبارهــا للتأكــد مــن مناســبتها وعــرض البيانــات جدوليًــا 
الملائمــة  الإحصائيــة  المقاييــس  واســتخدام  واحصائيــا 
وتحليلهــا واســتخراج النتائــج والمؤشــرات وكتابــة التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 

بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

73021007

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

 مساعد5
مراقب إداري

73021407
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بمراقبــة 
العمليــات والإجــراءات الإداريــة ومتابعــة تطبيــق الأنظمــة 
واللوائــح والتعليمــات الإداريــة للأجهــزة الحكوميــة وإعــداد 
ــام بالأعمــال الأخــرى  ــات والقي ــر والدراســات والتوصي التقاري
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي 

العمــل.
63021406

6

56003105 مأمور استعلامات

ــتقبال  ــق باس ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإجابــة  الحكوميــة  الجهــات  فــي  والضيــوف  المراجعيــن 
ــإدارات والأقســام التــي  علــى استفســاراتهم وتوجيههــم ل
يرغبونهــا، كمــا تشــمل الأعمــال التــي تتعلــق بإبــراز النشــاطات 
المختلفــة للجهــاز الحكومــي عــن طريــق وســائل الإعــام 
واللقــاءات  النــدوات  لإقامــة  الترتيبــات  وإعــداد  المختلفــة 
والمؤتمــرات والمعــارض الداخليــة والخارجيــة ومــا يتبــع ذلــك 
مــن إعــداد الترتيبــات وبرامــج الزيــارات للوفــود الرســميين 
وغيــر الرســميين واســتقبالهم وتوديعهــم، والقيــام بالأعمــال 

ــال. ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق الأخ

مأمور
66003106علاقات عامة

مراسل مكتبي7
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيالمسمى الوظيفي 

30209رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفيالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
مســاعد إداري، أخصائــي/ باحــث تطويــر مــوارد بشــرية، 
باحــث إحصــاء، مســاعد مراقــب إداري - مأمــور علاقــات 

عامة/مأمــور اســتعلامات، مراســل مكتبــي.

وكيل تطوير الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشريةالتخصص المطلوب 

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفةثانياً : الوصف الوظيفي
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.     

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم والمبادئ الخاصة في نظام إدارة الأداء الوظيفي.
○ الإلمام بأحدث البرامج والوسائل والأدوات الخاصة في نظام إدارة الأداء الوظيفي.

○ إجادة اللغة الإنجليزية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



166167

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

أخصائي/باحث تطوير موارد بشريةالمسمى الوظيفي 

30319رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

تخطيط الأداء وتطويرهالقسم/ الشعبة

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم ويراجع ويتحقق من مواثيق الأداء بما يتفق مع أهداف الجامعة.
⸭ يقــوم بإجــراءات التكييــف والتطويــر والتحســين لنظــام الأداء بمــا يتناســب مــع أهــداف الجامعــة 

والنظــام.
⸭ يســتحدث آليــات لربــط نتائــج دورة الأداء الوظيفــي الســنوية بالحوافــز والعمــل علــى تحســينها 

وتطويرهــا.
⸭ ينسق مع كافة وحدات الجامعة ويوظف التغذية الراجعة.

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة تخطيط الأداء الوظيفي وتطويره.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشريةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية. 

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم والمبادئ الخاصة في نظام إدارة الأداء الوظيفي.
○ الإلمام بأحدث البرامج والوسائل والأدوات الخاصة في نظام إدارة الأداء الوظيفي. 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

باحث إحصاءالمسمى الوظيفي 

30210رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

تخطيط الأداء وتطويرهالقسم/ الشعبة

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعد الإحصائيات اللازمة ويوظف التغذية الراجعة.
⸭ يدرس النتائج الإحصائية ويحللها ويقدم التوصيات.

⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة تخطيط الأداء وتطويره.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إحصاء، رياضيات، أساليب كمية، بحوث عمليات.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمــل فــي وظائــف باحثــي وأخصائــي الإحصــاء، محللــي الإحصــاء، مرمــزي ومصنفــي الإحصــاء، 
جامعــي البيانــات الإحصائيــة، الإداريــة المتنوعــة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمبادئ والطرق الرياضية والإحصائية ومدلولاتها وتطبيقاتها.
○ المعرفة بأساليب وإجراءات البحث الإحصائي والاستقصاء.

الإحصائيــة وتحليــل  النتائــج  عــرض  المختلفــة واســاليب  الإحصائيــة  بالمقاييــس  المعرفــة   ○
مدلولاتهــا.

○ القدرة على عرض نتائج الدارسات الإحصائية بأشكالها المختلفة.
○ القدرة على تحليل النتائج الإحصائية ومدلولاتها.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد مراقب إداريالمسمى الوظيفي 

30214رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

المتابعة والتظلماتالقسم/ الشعبة

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف ويتابع تطبيق نظام الأداء الوظيفي التابع للجامعة.
⸭ يستقبل التظلمات على نتائج نظام الأداء ويقوم بإجراءاتها.

⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة المتابعة والتظلمات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، أنظمة، قانون.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الرقابة الإدارية وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المتعلقة بالرقابة الإدارية.

○ القدرة على الدارسة والتحليل واستطلاع وجهات النظر وتقديم التوصيات في ذلك. 
○ القدرة على المتابعة وتحليل البيانات واستخراج النتائج والمؤشرات.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مأمور علاقات عامة/ مأمور استعلاماتالمسمى الوظيفي 

60031رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

الاستشارات القسم/ الشعبة

لا توجد. الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يرد على الاستفسارات سواءً كانت حضورياً أو عبر منصات التواصل.
⸭ يُعد ويبث الرسائل التوعوية والتثقيفية على نظام الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة.

⸭ يقدم الاستشارات اللازمة لمنسوبي الجامعة فيما يخص نظام الأداء الوظيفي.
⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة الاستشارات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الإعلام والاتصال والعلاقات العامة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل العلاقات العامة والإعلام والاتصال.
○ الإلمام بأحدث البرامج والوسائل والأدوات التي تزيد فعالية الاتصال مع المستفيدين.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• الاهتمام بالمظهر.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وحدة قياس الأداء الوظيفي الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة قياس الأداء الوظيفيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوحدة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوحدة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
المهام الرئيسة:

◊ أتمتة الخدمات بعمادة الموارد البشرية.
◊ تطوير الخدمات الإلكترونية بعمادة الموارد البشرية.

◊ معالجــة مشــاكل الخدمــات الإلكترونيــة للعمــادة ومشــاكل المســتفيدين ووضــع الآليــات 
المناســبة. والبدائــل 

◊ متابعة تفعيل البرامج والأنظمة الإلكترونية لدى إدارت العمادة ووحداتها.
◊ إدارة الصفحة الإلكترونية وحسابات التواصل الاجتماعي لعمادة الموارد البشرية.

◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.
◊ الرد على الاستفسارات سواءً كانت حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وحدة الدعم الفني

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 الاتصالات الإدارية.
 الأتمتة الإلكترونية. 

 تطوير الخدمات الإلكترونية. 
 الحسابات الإلكترونية.

 

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وحدة الدعم الفني.  مسمى الإدارة:	

وكالة تطوير الموارد البشرية.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: الاتصالات الإدارية: أولًاً

مهام الاتصالات الإدارية:

• اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

• تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
• حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

ــه الشــعبة مــن أعمــال إضافيــة فــي حــدود الاختصــاص، وبمــا يخــدم  ــكل مــا تكلــف ب ــام ب • القي
العمــل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

ثانياً: شعبة الأتمتة الإلكترونية:

مهام شعبة الأتمتة الإلكترونية:

 رسم السياسات وتخطيط الخدمات والبرامج والأنظمة الخاصة بالعمادة وتنفيذها.
 تحديث إجراءات الخدمات والنماذج الإلكترونية مع الجهة المعنية بعمادة الموارد البشرية.

 حصر منجزات أعمال شعبة الأتمتة الإلكترونية.
 القيــام بــكل مــا تكلــف بــه الشــعبة مــن أعمــال إضافيــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم 

العمــل.   

ثالثاً: شعبة تطوير الخدمات الإلكترونية:

مهام شعبة تطوير الخدمات الإلكترونية:

ــل لضمــان اســتمرارية  ــات وبدائ ــة بالعمــادة ووضــع آلي  معالجــة مشــاكل الخدمــات الإلكتروني
العمــل. 

 متابعة عمل الخدمات والنماذج الإلكترونية المقدمة والعمل على تطويرها وتحسينها. 
 حصر منجزات أعمال شعبة تطوير الخدمات الإلكترونية.

 القيــام بــكل مــا تكلــف بــه الشــعبة مــن أعمــال إضافيــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم 
العمــل.  

رابعاً: شعبة تطوير البرامج والأنظمة:

مهام شعبة تطوير البرامج والأنظمة:

• إضافــة ومتابعــة كافــة المعلومــات والأخبــار والإعلانــات ونحوهــا بصفحــة العمــادة ومواقــع 
ــا. ــة به ــي الخاص ــل الاجتماع التواص
• تطوير صفحة العمادة وتحسينها.

• التنسيق والتواصل. مع عمادة تقنية المعلومات والجهات ذات العلاقة لإنجاز الأعمال.
• المحافظة على أمن الحسابات الإلكترونية وخصوصيتها وتوفير الحماية لها.

• حصر منجزات أعمال شعبة الحسابات الإلكترونية.
• القيــام بــكل مــا تكلــف بــه الشــعبة مــن أعمــال إضافيــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم 

العمــل.   
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الإجراءات

وحدة الدعم الفنيالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي / 
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( رسم السياسات وتخطيط الخدمات والبرامج والأنظمة الخاصة 
بالعمادة وتنفيذها:

)2( تحديث إجراءات الخدمات والنماذج الإلكترونية
مع الجهة المعنية بعمادة الموارد البشرية: 

)3( حصر منجزات أعمال شعبة الأتمتة الإلكترونية:

وحدة الدعم الفنيالإدارة / الوحدة

شعبة الأتمتة الإلكترونيةالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق كفاءة الخدمــات الإلكترونيــة للعمادة.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال نموذج طلب أتمته الخدمة 1

إلكتروني

و ت - ف1

إحالة الطلب لمدير الوحدة لاعتماد الدراسة2
دراسة إجراءات الخدمة وصياغة الأهداف التي تحققها3
صياغة مسار الخدمة ) الخوارزمية (4
إحالة مسار الخدمة للاعتماد5

تصديــر مســار الخدمــة مــن عمــادة المــوارد البشــرية إلــى 6
مكتــب وكيــل الجامعــة للاعتمــاد وتوجيــه الجهــات المختصــة.

متابعة إطلاق الخدمة مع عمادة تقنية المعلومات7

الإجراءات

)1( معالجة مشاكل الخدمات الإلكترونية بالعمادة
ومشاكل المستفيدين ووضع الآليات والبدائل المناسبة:

)2( متابعة عمل الخدمات والنماذج الإلكترونية المقدمة
والعمل على تطويرها وتحسينها:

)3( حصر منجزات أعمال شعبة تطوير الخدمات الإلكترونية:

وحدة الدعم الفنيالإدارة / الوحدة

شعبة تطوير الخدمات الإلكترونيةالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق كفاءة الخدمــات الإلكترونيــة للعمادة.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الجهــات 1 مــن  إلكترونيــة  خدمــة  مشــكلة  طلــب  اســتقبال 
للعمــادة  التابعــة 

إلكتروني

و ت - ف 1

إحالة الطلب لمدير الوحدة للتوجيه2
الرد على الطلب بطرق الحل البديلة مؤقتا3ً
مخاطبة عمادة تقنية المعلومات لحل المشكلة 4
إغلاق الطلب والرد بإصلاح المشكلة.5
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الإجراءات

)1( إضافة ومتابعة كافة المعلومات والأخبار والإعلانات ونحوها 
بصفحة العمادة ومواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بها:

)2( تطوير صفحة العمادة وتحسينها:

)3( التنسيق والتواصل مع عمادة تقنية المعلومات 
والجهات ذات العلاقة لإنجاز الأعمال:

)4( المحافظة على أمن الحسابات الإلكترونية وخصوصيتها 
وتوفير الحماية لها:

وحدة الدعم الفنيالإدارة / الوحدة

شعبة الحسابات الإلكترونيةالشعبة

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق كفاءة الخدمــات الإلكترونيــة للعمادة.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق كفاءة الخدمــات الإلكترونيــة للعمادة.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق كفاءة الخدمــات الإلكترونيــة للعمادة.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق كفاءة الخدمــات الإلكترونيــة للعمادة.

)5( حصر منجزات أعمال شعبة الحسابات الإلكترونية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

125100012مدير
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بالإشــراف 
تقنيــة  ووحــدات  وإدارات  وشــعب  أقســام  علــى  العــام 
المعلومــات ومراكــز وقواعــد المعلومــات ومــا يتبــع ذلــك 
تصميــم  مــن  الأعمــال  لتلــك  والتنظيــم  التخطيــط  مــن 
ــل والتشــغيل والاتصــال  ــات التحلي البرامــج والنظــم وعملي
ــتفيدة  ــك المس ــة أو تل ــات ذات العلاق ــع الجه ــيق م والتنس
والإشــراف علــى الموظفيــن وتطويــر مهاراتهــم وإعــداد 
ــر عــن العمــل والعامليــن والقيــام بالأعمــال الأخــرى  التقاري

ذات العلاقــة بهــذا المجــال. 

رئيس
115100011

105100010

95100009مشرف

مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

3

95100109مصمم نظم
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التي تتعلق بتحليــل المهام 
والإجــراءات التــي ســيجرى تطويرهــا علــى تقنيــة المعلومات 
وتحليــل الأنظمــة الآليــة القائمــة وتحديــد الاحتياجــات الآنيــة 
والمســتقبلية للقطاعــات المســتفيدة والتنســيق فيمــا بينهــا 
ومــا يتبــع ذلــك مــن إعــادة تصميــم الأنظمــة والإجــراءات ومــا 
ــبة  ــتمارات المناس ــاذج والاس ــار النم ــن اختي ــك م ــتلزمه ذل يس
والإجابــة علــى استفســارات المســتفيدين والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال

85100108محلل نظم أول

75100109محلل نظم

4

تشــمل هــذه السلســلة علــى الوظائــف التــي تتعلــق بمجــال 95101109فني دعم أول
ــد  ــة للعمــاء وتحدي ــم المشــورة الفني ــي وتقدي الدعــم الفن
ورضــاء  الجــودة  لمتطلبــات  اللازمــة  والتدابيــر  المعاييــر 
المســتخدمين، والتحليــل الفنــي للوقــوف علــى المشــكلات 
بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  الجذريــة، 

المجــال. 
فني دعم

85101108

75101107

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

5

بوضــع 95100909 مصمم برامج تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
التصاميــم الأوليــة والمواصفــات الفنيــة للبرامــج، وتعديــل 
التشــغيل  نظــم  برمجيــات  وصيانــة  واختبــار  وتركيــب 
وتشــخيص مشــكلات البرامــج واتخــاذ قــرارات لحلهــا، والقيــام 

العلاقــة.  ذات  الأخــرى  بالأعمــال 

85100908مطور برامج أول

75100907مطور برامج

أخصائي6
أمن معلومات

85101208

تشــتمل هــذه السلســلة علــى الوظائــف التي تتعلــق بأعمال 
توفيــر الحمايــة للمعلومــات مــن كل تهديــد، ومنــع الوصــول 
إليهــا مــن غيــر ذوي الاختصــاص.، وتوفيــر الوســائل والأدوات 
والإجــراءات اللازمــة لضمــان حمايــة المعلومــات مــن الأخطــار 
ــات  ــة المعلومــات والبيان ــة حماي ــة، وكيفيّ ــة والخارجي الداخلي
ــر الســبل والطــرق المناســبة فــي تحقيــق  وأنظمتهــا، وتوفي
هــذا الغــرض، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا 

المجــال.

75101207

مراسل مكتبي7
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفيثانياً : الوصف الوظيفي
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مدير وحدة الدعم الفنيالمسمى الوظيفي 

51000رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفنيالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها

مســاعد إداري، فنــي دعــم أول، فنــي دعــم، مصمــم 
ــم،  ــم نظ ــج، مصم ــور برام ــج أول، مط ــور برام ــج مط برام
محلــل نظــم أول، محلــل نظــم، أخصائــي أمــن معلومات، 

ــي. مراســل مكتب

وكيل تطوير الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلوماتالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف تقنية المعلومات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.     

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم والمصطلحات في مجال تقنية المعلومات.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



190191

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفني الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الدعم الفنيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



192193

مصمم نظم، محلل نظم أول، محلل نظمالمسمى الوظيفي 

51001رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفني الإدارة / الوحدة

الأتمتة الإلكترونيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الدعم الفنيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يحدد احتياجات الخدمات التي تقدمها العمادة من البرامج والأنظمة الإلكترونية.
⸭ يعد خطة عمل لكل خدمة أو نموذج لتحويله من ورقي إلى إلكتروني.

⸭ يعد ملف خطة سير عمل كل خدمة أو نموذج.
⸭ يشارك في بناء وتحديث الدليل الإجرائي للخدمات والنماذج التي تقدمها العمادة.

⸭ يتابع تنفيذ وإطلاق الخدمات الإلكترونية الجديدة.
⸭ يسهم في رسم سياسات تأمين خدمات جديدة.
⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة الأتمتة الإلكترونية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف تقنية المعلومات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

الخدمــات  وتصميــم  تحليــل  مجــال  فــي  والمصطلحــات  والمفاهيــم  بالأســس  المعرفــة   ○
الإلكترونيــة. 

○ المعرفة بالنماذج والاستمارات الخاصة بالخدمات الإلكترونية. 
ــاذج  ــتمارات والنم ــات والاس ــق البيان ــة وف ــات الإلكتروني ــم الخدم ــل وتصمي ــى تحلي ــدرة عل ○ الق

ــة. الخاص
○ القدرة على تحديد الاحتياجات الحالية والمستقبلية للخدمات الإلكترونية.

○ القدرة على فهم واستيعاب الخدمات اليدوية. 
○ القدرة على إيجاد الحلول المناسبة لتحويلها إلى خدمات إلكترونية.

○ القدرة على الإشراف والتوجيه الفني.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



194195

فني دعم أول / فني دعمالمسمى الوظيفي 

51011رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفني الإدارة / الوحدة

تطوير الخدمات الإلكترونيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الدعم الفنيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعالج مشاكل الخدمات الإلكترونية بالعمادة ويضع آليات وبدائل لضمان استمرارية العمل. 
⸭ يسهم في معالجة مشاكل المستفيدين من الخدمات الإلكترونية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف تقنية المعلومات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأسس والأساليب والمفاهيم المتعلقة بالدعم الفني.
○ المعرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بالدعم الفني.

○ المعرفة بتحليل المشكلات التقنية واقتراح الحلول المناسبة لها.
○ القدرة على احتواء المشكلات التقنية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



196197

مصمم برامج، مطور برامج أول، مطور برامج المسمى الوظيفي 

51009رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفني الإدارة / الوحدة

تطوير الخدمات الإلكترونيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الدعم الفنيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتابع عمل الخدمات والنماذج الإلكترونية المقدمة ويعمل على تطويرها وتحسينها. 
⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة تطوير الخدمات الإلكترونية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الإنفو جرافيك والجرافيكس، مطوري البرامج مصممي النظم

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بتطوير وتصميم خدمات وبرامج تقنية المعلومات. 
ــة  ــج تقني ــات وبرام ــم خدم ــر وتصمي ــة بتطوي ــات الخاص ــح والتعليم ــة واللوائ ــة بالأنظم ○ المعرف

المعلومــات. 
○ معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتطوير والتصميم.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



198199

أخصائي أمن معلومات المسمى الوظيفي 

51012رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفني الإدارة / الوحدة

الحسابات الإلكترونيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الدعم الفنيمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يضيــف ويتابــع كافــة المعلومــات والأخبــار والإعلانــات ونحوهــا بصفحــة العمــادة ومواقــع 
التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بهــا.

⸭ يتابع تطوير صفحة العمادة وتحسينها.
⸭ ينسق ويتواصل مع عمادة تقنية المعلومات والجهات ذات العلاقة لإنجاز الأعمال.

⸭ يحافظ على أمن الحسابات الإلكترونية وخصوصيتها ويوفر الحماية لها.
⸭ يحصر منجزات أعمال شعبة الحسابات الإلكترونية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلوماتالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف أخصائي أمن المعلومات ومجال إدارة الحسابات الإلكترونية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ التطبيــق والمراعــاة لمعاييــر الأمــن والحمايــة العالميــة لشــبكات نظــم المعلومــات مــع مراعــاة 
المســتجدات فــي شــبكات نظــم المعلومــات والعمــل بهــا.

○ المعرفة بتصميم أمن الشبكات وتصحيح المشاكل المتعلقة بالشبكة.
○ القدرة على ردع التسلّل ومنعه وحماية أمن المعلومات والتعدّي على الخصوصية.

○ الإلمام بمهارات إدارة الحسابات الإلكترونية وتفعيل نشرها.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



200201

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وحدة الدعم الفنيالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الدعم الفني مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوحدة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوحدة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



202203

المهام الرئيسة:

◊ الإشراف على أعمال ومسؤوليات الإدارات، والوحدات التابعة للوكالة.
◊ التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة فيمــا يخــص موضوعــات الابتعــاث والتدريــب داخــل الجامعــة 

وخارجها.
◊ إدارة جميع حسابات التواصل الاجتماعي والصفحات الإلكترونية الخاصة بالوكالة.
◊ استقبال كافة المعاملات الواردة عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.

◊ الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وكالة الابتعاث والتدريب

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 مكتب الوكيل )مدير المكتب/السكرتارية(. 
 وحدة الاتصالات الإدارية.

 إدارة الابتعاث. 
 إدارة التدريب. 

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وكالة الابتعاث والتدريب. مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية. الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: مكتب الوكيل )مدير المكتب / السكرتارية(: أولًاً

مهام مدير المكتب:

• الإشراف على أعمال مكتب الوكيل.
• التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.

• عرض المعاملات على الوكيل.
• إعداد الخطابات اللازمة.

• توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
• متابعة حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

• متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوكالة.
• حصر منجزات أعمال الوكالة.

• القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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مهام السكرتارية:

 الرد على الاستفسارات سواءًً حضوريًا أو عبر منصات التواصل.‏
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيل.	

 إعداد الخطابات اللازمة.
 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب الوكيل.

 إدارة جميع الحسابات الإلكترونية الخاصة بالوكالة. 
القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوكالــة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص..

 تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية. 
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

ــة فــي حــدود الاختصــاص.، وبمــا يخــدم  ــه الوحــدة مــن أعمــال إضافي ــكل مــا تكلــف ب ــام ب  القي
العمــل. 

الإجراءات

)1( الإشراف على مكتب الوكيل:

)2( التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها:

)3( عرض المعاملات على الوكيل:

وكالة الابتعاث والتدريبالإدارة / الوحدة

مكتب الوكيلالقسم
)مدير المكتب - السكرتارية(

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي /تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى الوكيــل؛ لتوقيعهــا 3
التوجيه  أو 

يدوي /
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4
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)4( إعداد الخطابات اللازمة:

)5( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

)6( متابعة حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  الوكيــل  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي /
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى الوكيــل؛ لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونياللازم

يدوي /إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي /التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني
إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيل؛ للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)7( متابعة تعبئة نماذج تقييم الأداء الوظيفي
لمنسوبي الوكالة:

)8( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

)9( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي /

إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع الوكيل1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيل بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي /
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على الوكيل؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11
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)10( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب الوكيل:

)11( إدارة جميع حسابات التواصل الاجتماعي 
والصفحات الإلكترونية الخاصة بالوكالة:

)12( حصر منجزات أعمال مكتب الوكيل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من الوكيل بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للوكيل للاعتماد3
نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي4
إدارة محتوى الصفحة الإلكترونية وتحديثها بشكل دوري5

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيل؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

وكالة الابتعاث والتدريبالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يتم حفظ المعاملات الداخلية بواسطة المجلد المشترك1

إلكتروني 2
يتــم تصنيــف المعامــات ببحســب الإدارات ووحداتهــا وفــي 

نهايــة كل عــام يتــم حفظهــا بحســب الأعــوام 
أرشفة الوثائق والمعاملات تتم إلكترونيا3ًً
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)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيل؛ للاطلاع والاعتماد2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير مكتب1

114000011
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإدارة لأحــد مكاتــب المســؤولين الحكومييــن، ومــا يتبــع 
الضيــوف والــزوار،  المواعيــد، واســتقبال  ترتيــب  ذلــك مــن 
ومتابعتهــا  المختلفــة  والمواضيــع  المعامــات  وتوجيــه 
فــي الجهــة حتــى صدورهــا، والإشــراف علــى الموظفيــن 
وتوجيههــم وتوزيــع الأعمــال بينهــم، وإعــداد التقاريــر وتقديــم 
التوصيــات عــن العمــل والعامليــن فــي المكتــب والقيــام 

بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

104000010

94000009

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكومييــن، ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراسل مكتبي4
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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مدير مكتب المسمى الوظيفي 

40000رمز الوظيفة

وكالة الابتعاث والتدريب الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

سكرتير )خاص( - مساعد إداري - مراسل مكتبيالوظائف التي يشرف عليها

وكيل الابتعاث والتدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على أعمال مكتب الوكيل.
⸭ يعرض المعاملات على الوكيل.

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ ينسق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوكالة وانصرافهم..

⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوكالة.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوكالة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

تتطلبــه التخصص المطلوب  الــذي  العمــل  طبيعــة  ضــوء  فــي  العلمــي  المؤهــل  يحــدد 
الإداريــة( القيــادات  )إدارة مكاتــب  البكالوريــس  بعــد  دبلــوم  الوظيفــة، 

الخبرات العملية: 

العمل في الإشراف على الإدارات والأقسام أو الوحدات، وإدارة مكاتب القيادات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.  

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية. 
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي والقدرة على تطبيقها.

○ المعرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والأساليب المرتبطة بالعمل.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

وكالة الابتعاث والتدريب الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

وكيل الابتعاث والتدريبمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يرد على الاستفسارات سواءًً حضورياَ أو عبر منصات التواصل.‏
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيل.	

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب الوكيل.

⸭ يدير جميع الحسابات الإلكترونية الخاصة بالوكالة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، والوظائف الإدارية، والإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الوكالة.

○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.

○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وكالة الابتعاث والتدريبالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

وكيل الابتعاث والتدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه الوكيل.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وكالة الابتعاث والتدريب الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

وكيل الابتعاث والتدريبمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوكالة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوكالة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



220221

المهام الرئيسة:

◊ استقبال طلبات الابتعاث الداخلي؛ لاستكمال الدراسات العليا، والقيام بإجراءاتها.
◊ استقبال طلبات الابتعاث الخارجي؛ لاستكمال الدراسات العليا، والقيام بإجراءاتها. 

◊ استقبال طلبات الضمان المالي لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، وإصدارها.
◊ استقبال طلبات الابتعاث للزمالة )زمالة التدريب(.

◊ اســتقبال طلبــات الرحــات العلميــة للمعيديــن أو المحاضريــن المبتعثيــن للداخــل أو الخــارج، 
والقيــام بإجراءاتهــا.

◊ متابعة البوابة الإلكترونية للمبتعثين )سفير(.
◊ متابعة نظام الجامعة الداخلي )الخدمات الإلكترونية(.

◊ تزويد الوحدات والأقسام العلمية بسير العملية العلمية لمبتعثيها سنوياً.
◊ إعداد الموضوعات التي ستعرض على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.

◊ إعداد قرارات الابتعاث الصادرة عن اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
◊ توفير المعلومات الخاصة بالمبتعثين، لغرض إعداد ميزانية الابتعاث والتدريب.

◊ إعداد الإحصاءات والبيانات المتعلقة بالابتعاث، وتزويد الإدارة المختصة بها.
◊ إعداد الخطابات الخاصة بالابتعاث، وإرسالها للجهات المعنية. 

◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالوكالة؛ لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.  

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

إدارة الابتعاث

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 الاتصالات الإدارية.

 وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.
 وحدة المحاضر والقرارات.

 وحدة دعم المعيدين والمحاضرين.

الأمانات التابعة للجهة:   

أمانة اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.

إدارة الابتعاث. مسمى الإدارة:	

وكالة الابتعاث والتدريب. الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

:السكرتارية: أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.	

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الحضورية.‏

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
 متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية
القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات 
الورقية، وإحالتها إلى جهات الاختصاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية، والمعاملات الورقية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثالثاً: وحدة الخدمات الإلكترونية:

مهام وحدة الخدمات الإلكترونية:

• اســتقبال الطلبــات الإلكترونيــة )الابتعــاث الداخلــي، الابتعــاث الخارجــي، الضمــان المالــي، زمالــة 
التدريــب، الرحــات العلميــة للمعيديــن والمحاضريــن( والقيــام بإجراءاتهــا.

• متابعة البوابة الإلكترونية للمبتعثين )سفير(.
• متابعة نظام الجامعة الداخلي )الخدمات الإلكترونية(.

• توفير المعلومات الخاصة بالمبتعثين، لغرض إعداد ميزانية الابتعاث والتدريب.
• تزويد الوحدات والأقسام العلمية بسير العملية العلمية لمبتعثيها سنوياً.

• إعداد الإحصاءات والبيانات المتعلقة بالابتعاث، وتزويد الإدارة المختصة بها.
• استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية، وتوجيهها بحسب الاختصاص.

• التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالوكالة؛ لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة. 
• الرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل. 

• حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية.
• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة دعم المعيدين والمحاضرين:

مهام وحدة دعم المعيدين والمحاضرين:

* إعــداد قائمــة ببيانــات الجامعــات الموصــى بهــا مــن الجامعــة وفقــاً للتصنيفــات العالميــة ومتابعة 
تحديثهــا دورياً.

* التزويد بأنظمة وقوانين دول الابتعاث وتحديثها باستمرار.
* تقديم الدعم اللازم لمرشحي الابتعاث عند البحث عن الجامعة المناسبة لتخصصاتهم العلمية 

وتزويدهم بالتحديثات اللازمة.
* القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل. 

خامسًا: وحدة المحاضر والقرارات:

مهام وحدة المحاضر والقرارات:

• إعداد الموضوعات التي ستعرض على اللجنة الدائمة للإبتعاث والتدريب.
• إعداد قرارات وخطابات الابتعاث الصادرة عن اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.

• حصر منجزات أعمال وحدة المحاضر والقرارات.
• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل. 

الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي / تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

بحســب 2 وتصنيفهــا  ومراجعتهــا،  الــواردة،  المعامــات  فــرز 
العــرض ملــف  فــي  ووضعهــا  الوحــدة،  أو  يدويالإدارة 

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى المديــر لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي / 
إلكتروني

إلكترونيتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي / 
إلكتروني

ع 1يدوي صياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا؛ أو إجــراء التعديــل 3
 إلكترونيالــازم.

يدوي / إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني
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)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي / التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص. بحســب 

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع الوكيل1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيل بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي / 
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على الوكيل؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:

)6( الرد على الاستفسارات الحضورية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي / 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)9( حصر منجزات أعمال مكتب المدير: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)8( متابعة تعبئة نماذج تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1
إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيل؛ للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يتم حفظ المعاملات الداخلية بواسطة المجلد المشترك1

إلكتروني 2
يتــم تصنيــف المعامــات ببحســب الإدارات ووحداتهــا وفــي 

نهايــة كل عــام يتــم حفظهــا ببحســب الأعــوام 
أرشفة الوثائق والمعاملات تتم إلكترونيا3ًً
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الإجراءات

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية 
والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي / 
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكتروني تعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( استقبال الطلبات الإلكترونية )الابتعاث الداخلي، الابتعاث الخارجي، 
الضمان المالي، زمالة التدريب، الرحلات العلمية للمعيدين والمحاضرين(، 

والقيام بإجراءاتها:

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

الخدمات الإلكترونية  القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم الطلــب المعتمــد مــن جهــة المســتفيد عبــر الخدمــات 1
الإلكترونيــة

إلكتروني

بناءً على 
المواد 

في لائحة 
الابتعاث 
والتدريب 
لمنسوبي 
الجامعات

)من المادة 3 
- 10 ، والمادة 

)13

التأكد من استكمال كافة المتطلبات المرفقة2

والقــرارات؛ لإدراجــه 3 المحاضــر  إلــى وحــدة  الطلــب  إرســال 
والتدريــب للابتعــاث  الدائمــة  اللجنــة  موضوعــات  ضمــن 

ــب 4 ــاد صاح ــة، واعتم ــة اللجن ــى توصي ــاء عل ــب بن ــاق الطل إغ
الصلاحيــة 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

التأكــد مــن عمليــة فتــح الملفــات للمبتعثيــن الجــدد فــي 1
نظــام ســفير بعــد صــدور قــرارات الابتعــاث.

إلكتروني مخاطبــة الملحقيــات الثقافيــة مــن خــال نظــام )ســفير(؛ 2
لتأكيــد صحــة البيانــات.

اســتقبال ومعالجــة جميــع طلبــات واستفســارات المبتعثيــن 3
مــن خــال نظــام )ســفير(.

)2( متابعة البوابة الإلكترونية للمبتعثين )سفير(:

)3( متابعة نظام الجامعة الداخلي )الخدمات الإلكترونية(:
لا توجــد إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خــال توظيف جميــع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعليــة المتابعة.

)4( توفير المعلومات الخاصة بالمبتعثين؛
لغرض إعداد ميزانية الابتعاث والتدريب:

)5( تزويد الوحدات والأقسام العلمية بسير العملية العلمية 
لمبتعثيها سنويًا: 

)6( إعداد الإحصاءات والبيانات المتعلقة بالابتعاث 
وتزويد الإدارة المختصة بها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الأنظمــة 1 مــن  بالمبتعثيــن  الخاصــة  المعلومــات  ســحب 
ونيــة   الإلكتر

إلكتروني

بناءً على 
المادة  )3( 
من لائحة 
الابتعاث 
والتدريب 
لمنسوبي 
الجامعات

تنسيق المعلومات المستخلصة وإعتمادها2

إرسال المعلومات للجهة المختصة؛ لإعداد الميزانية2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدراســية 1 التقاريــر  وســحب  ســفير  نظــام  إلــى  الدخــول 
للمبتعــث فــي نهايــة العــام الهجــري أو بحســب طلــب الجهــة

يدوي /
إلكتروني

بناءً على 
)المادة 3( 
من لائحة 
الابتعاث 
والتدريب 
لمنسوبي 
الجامعات

إرســال التقاريــر الدراســية ببحســب جهــات المبتعثيــن عبــر 2
الإلكترونــي البريــد 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال طلبات الإحصاءات من الجهات1

إلكتروني

بناءً على 
)المادة 3( 
من لائحة 
الابتعاث 
والتدريب 
لمنسوبي 
الجامعات

إعداد الإحصائية بحسب المطلوب وإعتمادها2

إرسال الإحصائية للجهة الطالبة بحسب الوسيلة المناسبة 2
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)9( حصر منجزات وحدة الخدمات الإلكترونية:  

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)7( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية
بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للمدير للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  اضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الحســابات 

متابعة نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي5

متابعــة إدارة محتــوى الصفحــة الإلكترونيــة وتحديثها بشــكل 6
دوري

)8( الرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي / 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

الإجراءات

)1( إعداد قائمة ببيانات الجامعات الموصى بها من الجامعة وفقاً 
للتصنيفات العالمية ومتابعة تحديثها دورياً:

)2( التزويد بأنظمة وقوانين دول الابتعاث وتحديثها باستمرار:

)3( تقديم الدعم اللازم لمرشحي الابتعاث عند البحث عن الجامعة 
المناسبة لتخصصاتهم العلمية وتزويدهم بالتحديثات اللازمة:

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

دعم المعيدين والمحاضرينالقسم

لا توجــد إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خــال توظيف جميــع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة الإعــداد والتحديث.

لا توجــد  إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة التزويد.

لا توجــد إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خــال توظيف جميــع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة الدعم.
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الإجراءات

)1( إعداد الموضوعات التي ستعرض على اللجنة الدائمة 
للابتعاث والتدريب:

)2( إعداد قرارات الابتعاث الصادرة عن اللجنة الدائمة
للابتعاث والتدريب:

أ. قرارات تتطلب توصية اللجنة والخطابات التبليغية: 	

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

المحاضر والقرارات القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1

عــرض الطلبــات المعتمــدة مــن نظــام الخدمــات الإلكترونيــة 
ونظــام الاتصــالات الإداريــة )الابتعــاث الداخلــي، الابتعــاث 
للمعيديــن  العلميــة  الرحــات  التدريــب،  زمالــة  الخارجــي، 
والمحاضريــن )لمبتعثيــن الداخــل(، تغيــر الجامعــة، تغيــر دولــة 
الابتعــاث، التمديــد للماجســتير والدكتــوراه والزمــالات الطبية، 
ترقيــة البعثــة، تأجيــل البعثــة، إنهــاء البعثــة، الخطــة الســنوية 
للابتعــاث والتدريــب بالجامعــة علــى اللجنــة الدائمــة للابتعــاث 

والتدريــب

إلكتروني

بناءً على 
المواد

)من: 3 - 31( 
في لائحة 
الابتعاث 
والتدريب 
لمنسوبي 
الجامعات

2
لوكيــل  التوصيــات  ورفــع  الاجتمــاع،  تحريــر محضــر جلســة 
ــة  ــس اللجن ــا والبحــث العلمــي رئي الجامعــة للدراســات العلي

الدائمــة للابتعــاث والتدريــب 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

بعــد 1 والتدريــب  للابتعــاث  الدائمــة  اللجنــة  محضــر  تســلم 
الجامعــة  رئيــس  معالــي  مــن  اعتمــاده 

يدوي / 
إلكتروني

إعداد القرارات بحسب التوصيات الواردة في المحضر 2

إعــداد خطابــات للطلبــات المرفوضــة، وللجهــات التدريبيــة 3
المنفــذة

إرسال القرارات والخطابات للاتصالات الإدارية؛ للتصدير4

)3( حصر منجزات وحدة المحاضر والقرارات:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

ب. قرارات المفوض بها رئيس اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب 
)تمديد دراسة اللغة الأول والثاني، تمديد الماجستير الأول، تمديد 

الدكتوراه الأول والثاني، الرحلات العلمية للمبتعث الخارجي(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي / إعداد القرارات بحسب التوصيات الواردة من الكلية والقسم  1
إلكتروني إرسال القرارات للاتصالات الإدارية؛ للتصدير2



234235

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

126003012مدير

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بالإشــراف 
علــى أعمــال شــعب وإدارات تدريــب وابتعــاث موظفــي وزارة 
ــن  ــك م ــع ذل ــا يتب ــة، وم ــة الاجتماعي ــرية والتنمي ــوارد البش الم
الإشــراف علــى تنفيــذ السياســة العامــة للتدريــب، وإعــداد 
الخطــة الســنوية للتدريــب والابتعــاث، كمــا تشــمل الإشــراف 
التدريــب  مجــال  فــي  والبحــوث  الدراســات  إعــداد  علــى 
والابتعــاث فــي وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، 
والإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وتوزيــع العمل بينهم، 
وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا 

ــي فــي العمــل.  المجــال، واســتخدام الحاســب الآل

مدير إدارة

116003011

106003010

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مترجم 4

التــي تتعلــق بترجمــة 84001008 الوظائــف  تشــمل هــذه السلســلة 
أو  والبحــوث،  التقاريــر  أو  الخطابــات،  أو  المحادثــات،  ونقــل 
المطبوعــات مــن اللغــات الأجنبيــة إلــى العربيــة، أو العكــس 
ــك مــن متابعــة نســخ  ــع ذل ــا يتب ــا، وم ســواءً شــفويًا أو كتابيً
وتغليفهــا،  ومراجعتهــا،  وتصحيحهــا،  المترجمــة،  المــواد 

والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74001007

64001006

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

5

أخصائي ابتعاث
103031410

بإعــداد  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
الخطــط التدريبيــة لموظفــي وزارة المــوارد البشــرية والتنمية 
للجهــات  التدريبيــة  الاحتياجــات  ضــوء  فــي  الاجتماعيــة 
ــك مــن إعــداد البحــوث والدراســات  ــع ذل ــا يتب ــة، وم الحكومي
فــي مجــال التدريــب والابتعــاث، كمــا تشــمل دراســة طلبــات 
المملكــة،  وخــارج  داخــل  للدراســة  أو  للتدريــب،  الابتعــاث 
المجــال،  بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام 

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93031409

باحث ابتعاث
83031408

73031407

مراسل مكتبي6
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(. 
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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مدير إدارة الابتعاث المسمى الوظيفي 

30313رمز الوظيفة

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

إداري، مترجــم، أخصائــي/ الوظائف التي يشرف عليها )خــاص(، مســاعد  ســكرتير 
باحــث ابتعــاث، مراســل مكتبــي.

وكيل الابتعاث والتدريبمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

الخبرات العملية: نموذج بطاقة وصف وظيفي

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية، وظائف الابتعاث والتدريب.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالابتعاث.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بالابتعاث.

○ القــدرة علــى إعــداد الخطــط التشــغيلية للابتعــاث، وتحديــد ووضــع السياســة العامــة للابتعــاث 
علــى مســتوى الجامعــة.

○ القدرة على التنسيق والتواصل. 
○ المعرفة بالملحقيات الثقافية، والجهات ذات العلاقة، واختصاصاتها. 

○ إجادة اللغة الإنجليزية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الابتعاثمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ يرد على الاستفسارات الحضورية.
⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الوكالة.

○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.

○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الابتعاث مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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أخصائي/ باحث ابتعاثالمسمى الوظيفي 

30314رمز الوظيفة

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

وحدة المحاضر والقراراتالقسم/ الشعبة
وحدة دعم المعيدين والمحاضرين

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الابتعاث مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعد الموضوعات التي ستعرض على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
⸭ يعد قرارات الابتعاث الصادرة عن اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.

⸭ يعد الخطابات الخاصة بالابتعاث، وإرسالها للجهات المعنية. 
⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة المحاضر والقرارات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

وظائف عمليات الموارد البشرية، وظائف الابتعاث والتدريب.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالابتعاث.
○الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بالابتعاث.

○ القــدرة علــى المســاهمة فــي إعــداد الخطــط التشــغيلية للابتعــاث، وتحديــد ووضــع السياســة 
العامــة للابتعــاث علــى مســتوى الجامعــة.

○ القدرة على التنسيق والتواصل. 
○ المعرفة بالملحقيات الثقافية، والجهات ذات العلاقة، واختصاصاتها. 

○ إجادة اللغة الإنجليزية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مترجمالمسمى الوظيفي 

40010رمز الوظيفة

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

القسم/ الشعبة
وحدة المحاضر والقرارات

وحدة الخدمات الإلكترونية
وحدة دعم المعيدين والمحاضرين

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الابتعاث مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يترجم ما يسند إليه من أعمال من اللغة الإنجليزية إلى اللغة العربية والعكس.
⸭ يستقبل المعاملات الواردة عبر نظام الخدمات الإلكترونية، ويوجهها بحسب الاختصاص.

⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالوكالة؛ لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
⸭ يرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل.

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

لغات وترجمة تخصص إنجليزي.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف المترجمين.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.    
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بمجال الترجمة.
○ الإلمام بمهارات اللغة العربية واللغة الإنجليزية تحدثاً وكتابةً. 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• القدرة على حل المشكلات..
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مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

إدارة الابتعاثالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الابتعاثمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الإدارة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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المهام الرئيسة:

◊ دراسة الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية بالجامعة.
◊ إعداد الخطط التدريبية السنوية المبنية على الاحتياج التدريبي.

◊ الإشراف والمتابعة على تنفيذ البرامج التدريبية المعتمدة داخل الجامعة وخارجها.
◊ تنفيذ البرامج التدريبية التطويرية في حال الاحتياج لذلك.

◊ قياس أثر العائد من التدريب باستخدام الأساليب العلمية المناسبة.
◊ الإيفاد لمعهد الإدارة العامة )عام فأكثر(، والقيام بإجراءاته.

◊ الترشــيح للبرامــج التدريبيــة القصيــرة والحلقــات التطبيقيــة والموجهــة فــي معهــد الإدارة 
العامــة، والقيــام بإجراءاتــه.

◊ الترشيح للبرامج التدريبية الداخلية )إدخال البيانات ، تحرير الخطابات(  والقيام بإجراءاته.
◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالوكالة؛ لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.  
◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور الموظفين وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية..

الخريطة التنظيمية:

إدارة التدريب

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 الاتصالات الإدارية.

 وحدة الدراسة والتخطيط.
 وحدة الترشيحات والمتابعة.

 وحدة القياس والتقويم.
 وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

إدارة التدريب. مسمى الإدارة:	

وكالة الابتعاث والتدريب.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية: أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الحضورية.

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
     متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة، وإحالتهــا إلــى جهــات 
الاختصاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثالثاً: وحدة الدراسة والتخطيط:

مهام وحدة الدراسة والتخطيط:

• دراسة الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية بالجامعة.
• إعداد الخطط التدريبية السنوية المبنية على الاحتياج التدريبي.

• حصر منجزات أعمال وحدة الدراسة والتخطيط.
• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة الترشيحات والمتابعة:

مهام وحدة الترشيحات والمتابعة:

• الإشــراف والمتابعــة علــى تنفيــذ البرامــج التدريبيــة التــي تــم اعتمادهــا فــي الخطــة الســنوية 
)داخــل وخــارج الجامعــة(.

• تنفيذ البرامج التدريبية التطويرية في حال الاحتياج لذلك والقيام بإجراءاتها.
• الإيفاد لمعهد الإدارة العامة )عام فأكثر(، والقيام بإجراءاته.

• الترشــيح للبرامــج التدريبيــة القصيــرة والحلقــات التطبيقيــة والموجهــة في معهــد الإدارة العامة، 
والقيــام بإجراءاته.

• الترشيح للبرامج التدريبية الداخلية ) إدخال البيانات ، تحرير الخطابات(  والقيام بإجراءاتها.
• حصر منجزات أعمال وحدة الترشيحات والمتابعة.

• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

خامساً: وحدة القياس والتقويم: 

مهام وحدة القياس والتقويم:

֍ قياس أثر العائد من التدريب باستخدام الأساليب العلمية المناسبة.
֍ إعداد قاعدة البيانات والإحصاءات المتعلقة بإدارة التدريب.       

֍ حصر منجزات أعمال وحدة القياس والتقويم.       
֍ القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.                                                                 

سادساً : وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

مهام وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

�� استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها بحسب الاختصاص.
�� التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالوكالة؛ لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة. 

�� الرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل.     
�� القيام بالإجراءات الإلكترونية للبرامج التدريبية )الإعلانات-الاستبانات-الشهادات(.

�� حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية
�� القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.                                                                                 
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الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي / تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى المديــر لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي / 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي / 
إلكتروني

ع 1يدوي صياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
 إلكترونيالــازم

يدوي / إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يتم حفظ المعاملات الداخلية بواسطة المجلد المشترك1

إلكتروني 2
يتــم تصنيــف المعامــات ببحســب الإدارات ووحداتهــا وفــي 

نهايــة كل عــام يتــم حفظهــا ببحســب الأعــوام 
أرشفة الوثائق والمعاملات تتم إلكترونيا3ًً

)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي / التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع المدير1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيل بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
للمدعويــن

ع 8

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي / 
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على الوكيل؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
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)7( حصر منجزات أعمال مكتب المدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)6( الرد على الاستفسارات الحضورية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي / 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)8( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1
إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيل؛ للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

الإجراءات

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية 
والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي /
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7
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)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( دراسة الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية بالجامعة:

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة الدراسة والتخطيطالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
مراجعــة الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة والهيــاكل التنظيمية 
للوحــدات التابعــة لهــا وكذلــك اللوائــح والأنظمــة لتحديــد 

جوانــب القصــور والتطويــر التــي يحتاجهــا العمــل.

يدوي
2

ــف  ــة الوظائ ــد نوعي ــة الوصــف الوظيفــي لتحدي مراجعــة أدل
ــهل  ــارات يس ــيمها لمس ــرافيه-قيادية( وتقس ــة –إش )تنفيذي

ــاج التدريبــي. ــد الاحتي بعدهــا تحدي
و ث-ت 4

تحديــد الوظائــف التــي يوجــد فيهــا احتيــاج تدريبــي، ونوعيته 3
و ث-ت 1)تقني–سلوكي-مهاري(

و ث-ت 2تقييم المستوى الحالي للموظف المستهدف بالتدريب4
و ث-ت 3

و ث-ت 5إعداد تقرير مفصل حول نتائج تحديد الاحتياجات التدريبية.5

تحديــث دليــل إجــراءات تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة بشــكل 6
إلكترونيدوري.
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)2( إعداد الخطط التدريبية السنوية المبنية
على الاحتياج التدريبي:

)3( إعداد الدراسات والبحوث حول كل ما يستجد في مجال التدريب:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تحديد فئات الموظفين المستهدفين للتدريب1
يدوي

تحديــد البرامــج التدريبيــة بنــاء علــى المســارات الوظيفيــة 2
ــب ــوع التدري و ث – ت 6ون

صياغــة المحــأور الاساســية للبرامــج التدريبيــة التــي تتضمنهــا 3
إلكترونيخطــة التدريــب المقترحــة

طــرح خطــة تشــغيلية مقترحــة للتدريــب ورفعهــا لصاحــب 4
يدويالصلاحيــة للاعتمــاد

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
أهــداف  تتوافــق مــع  برامــج تدريبيــة جديــدة  البحــث عــن 
الجامعــة الاســتراتيجية بنــاء علــى نتائــج دراســة الاحتياجــات 

التدريبيــة.
إلكتروني

التدريــب 2 ومراكــز  معاهــد  مــع  مرجعيــة  مقارنــات  عمــل 
العمــل لتطويــر  المنافســة 

ــدم 3 ــة التق ــة لمواكب ــب الحديث ــات التدري ــاليب وفني ــد أس رص
المعرفــي والتقنــي فــي إدارة التدريــب.

)4( حصر منجزات أعمال وحدة الدراسة والتخطيط :

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)2(تنفيذ البرامج التدريبية التطويرية في حال الاحتياج لذلك 
والقيام بإجراءاتها:

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة الترشيحات والمتابعةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

التنسيق للإعلان عن البرامج التدريبية المطروحة1
إلكتروني

إعــداد قائمــة بأســماء المرشــحين لــكل برنامــج واعتمادهــا 2
ــاص..    ــة الاختص ــن جه م

المدربيــن ومتابعتهــم ووضــع خطــة بديلــة 3 التنســيق مــع 
الطارئــة الحــالات  مجدولــة فــي 

يدوي/
إلكتروني حجز قاعة تدريبية لتنفيذ البرامج من الجهة المعنية4

توفيــر الاحتياجــات الفنيــة للبرامــج التدريبيــة مــن )الدعــم 5
الفنــي لصيانــة الأجهــزة – القرطاســية – الضيافــة -وغيرهــا( 

6
البرنامــج  لتقييــم  لإرســالها  والتنســيق  اســتبانة  إعــداد 
التدريبــي للمتدربيــن للاســتفادة منهــا فــي عمليات التحســين 

إلكترونيوالتطويــر.

إعــداد شــهادات الحضــور وارســالها للمتدربيــن بعــد إنهــاء كل 7
برنامــج تدريبــي عبــر منصــة مــوارد.

)1( الإشراف والمتابعة على تنفيذ البرامج التدريبية
التي تم اعتمادها في الخطة السنوية داخل وخارج الجامعة:

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة  الإشــراف والمتابعة.

أ. الدورات الحضورية 	
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

التنسيق للإعلان عن البرامج التدريبية المطروحة1

إلكتروني

التنسيق مع منفذي الدورات التدريبية. 2

3

)عمــل  مــن  التدريبيــة  للبرامــج  الفنيــة  الاحتياجــات  توفيــر 
ــة  ــة الإلكتروني ــد المنص ــجيل الإلكتروني-تحدي ــوذج للتس نم
المناســبة– قبــول المتدربيــن -تزويــد المتدربيــن بالروابــط 

وغيرهــا(

تقديــم الدعــم الفنــي قبــل وأثنــاء بــث البرنامــج التدريبــي 4
ومتابعــة ســير العمليــة التدريبيــة.

5
البرنامــج  لتقييــم  لإرســالها  والتنســيق  اســتبانة  إعــداد 
التدريبــي للمتدربيــن للاســتفادة منهــا فــي عمليات التحســين 

والتطويــر.

إعــداد شــهادات حضور البرنامــج التدريبي وارســالها للمتدربين 6
عبــر منصة مــوارد.

ب. الدورات عن بعد 	

)3( الإيفاد لمعهد الإدارة العامة )عام فأكثر(، والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
الإعــان عــن بــدء الترشــيح لبرامــج معهــد الإدارة العامــة عبــر 
تويتــر وصفحــة الوكالــة والرســائل النصيــة )sms( متضمنــا  

ــة الترشــيح لبرامــج الإيفــاد بمعهــد الإدارة العامــة الي

إلكتروني
اســتقبال طلبــات الترشــيح وتدقيقهــا واســتبعاد الطلبــات 2

و ث – ت 7الغيــر مســتوفية للشــروط.

ــد الإدارة 3 ــام معه ــر نظ ــدة عب ــات المعتم ــع الطلب ــال جمي إدخ
العامــة.

ــة 4 ــداد الإحصائي ــاد لإع ــج الإيف ــن ببرام ــماء المقبولي ــر أس حص
ــة. الفصلي

برامــج الإيفــاد مــن معهــد الإدارة 5 تســلم شــهادات اجتيــاز 
للمســتفيدين. يدويوتســليمها 

رفــع بيــان بالمســتحقات الماليــة لإدارة الرواتــب والنفقــات 6
ــاد ــج الإيف ــى برنام ــن أنه لم

)4( الترشيح للبرامج التدريبية القصيرة 
والحلقات التطبيقية والموجهة في معهد الإدارة 

العامة، والقيام بإجراءاته:

)5( الترشيح لبرامج التدريب الداخلي )ادخال البيانات، تحرير الخطابات( 
والقيام بإجراءته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
الإعــان عــن بــدء الترشــيح لبرامــج معهــد الإدارة العامــة عبــر تويتــر 
وصفحــة الوكالــة والرســائل النصيــة  )sms( متضمنــا  الية الترشــيح 

لبرامــج معهــد الإدارة العامــة.

إلكتروني

تحديــث بيانــات منســوبي الجامعــة علــى نظــام معهــد الإدارة 2
العامــة بعــد الحصــول وفــق المســتندات الثبوتيــة.

الالكترونيــة 3 الخدمــات  وحــدة  مــن  الطلبــات  قوائــم  اســتلام 
ــدات. ــم الادارات والوح ــن ث ــد وم ــروع المعه ــب ف ــا بحس وتصنيفه

4
مراجعــة طلبــات الترشــيح لبرامــج معهــد الإدارة العامــة عبــر نظــام 
الخدمــات الإلكترونيــة وتدقيقهــا وإعــادة الطلبــات غيــر مســتوفية 

الشــروط إلــى الموظــف لتعديلهــا

5
ــة  ــد الإدارة العام ــام معه ــر نظ ــيح عب ــات الترش ــع طلب ــال جمي إدخ
وترشــيح عــدد 25 متدربًــا لــكل برنامــج تدريبــي، مــع مراعــاة إعــداد 

ــدأ النســبة والتناســب المرشــحين مــن كل تحقيقــا لمب

6
لإعــداد  المســؤولة  للوحــدة  ورفعهــا  المقبوليــن  أســماء  حصــر 
الإحصائيــة الفصليــة بعــد ظهــور نتائــج القبــول النهائــي فــي 

العامــة. الإدارة  معهــد 

ــب 7 ــز لإدارة الروات ــأة التمي ــة ومكاف ــتحقات المالي ــان بالمس ــع بي رف
ــا. ــي حضوريً والنفقــات لمــن أنهــى البرنامــج التدريب

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
التنســيق للإعــان عــن بــدء الترشــيح لبرامــج التدريــب الداخلــي  
بالتنســيق مــع الجهــة المعنية عبــر تويتر وصفحة الوكالة والرســائل 

النصيــة )sms( والبريــد الإلكترونــي متضمنــا آليــة الترشــيح

إلكتروني
اســتلام طلبــات الترشــيح وتدقيقهــا واســتبعاد الطلبــات الغيــر 2

مســتوفية للشــروط.
حصر أسماء المقبولين لإعداد الإحصائية الفصلية3
رفع بيان بأسماء المجتازين لبرنامج التدريب.4

ــاء 5 ــد انته ــن عن ــات ببحســب أســماء المجتازي ــث قواعــد البيان تحدي
ــة. ــج التدريبي البرام
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)6( حصر منجزات أعمال وحدة الترشيحات والمتابعة:  

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)2( إعداد قاعدة والبيانات والإحصاءات والمتعلقة بإدارة التدريب:

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة القياس والتقويم القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
ــج  ــق البرام ــب توث ــإدارة التدري ــة ب ــات خاص ــدة بيان ــاء قاع انش
التــي تــم تنفيذهــا وأســماء وإعــداد المتدربيــن ومســمياتهم 

إلكترونيالوظيفيــة وجهــات العمــل التابعــة لهــم
إعداد التقارير الإحصائية.2

تزويد الجهات داخل الإدارة وخارجها بالإحصائيات المطلوب 3

)3( حصر منجزات أعمال وحدة القياس والتقويم:  

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( قياس أثر العائد من التدريب باستخدام الأساليب العلمية 
المناسبة:

لا توجــد إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خــال توظيف جميــع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة  قيــاس أثــر العائد مــن التدريــب. وث-ت 3
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الإجراءات

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالقسم

)2( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية
بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني

صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2
إرسال المحتوى للمدير للاعتماد3

إرسال نموذج طلب اضافة محتوى لمسؤول إدارة الحسابات 4
ع 9للنشر

متابعة نشر المحتوى في وسائل التواصل الاجتماعي5

متابعــة إدارة محتــوى الصفحــة الإلكترونيــة وتحديثها بشــكل 6
دوري

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الخدمات 
الإلكترونية وتجيهها بحسب الاختصاص:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الخدمــات 1 نظــام  فــي  الــواردة  الطلبــات  جميــع  اســتقبال 
وتصنيفهــا إلكترونيالإلكترونيــة 

إعادة توجيه الطلبات الواردة للوحدات المختصة 2

)3( الرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل:

)4(القيام بالإجراءات الإلكترونية للبرامج التدريبية
)الإعلانات-الاستبانات-الشهادات(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

يدوي / 
إلكتروني

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تصميــم إنفوغرافيــك للإعــان عــن موعــد البرنامــج التدريبــي 1
يتضمــن رابــط وباركــود التســجيل.

إلكتروني إرســال نســخة للنشــر فــي حســاب تويتــر الخــاص بوكالــة 2
المســؤول. مــع  بالتنســيق  والتدريــب  الابتعــاث 

3
إعــداد بنــر إعلانــي للبرنامــج المعلــن عنــه وإرســاله للنشــر فــي 
الموقــع الإلكترونــي لعمــادة المــوارد البشــرية بالتنســيق مــع 

المســؤول.

أ. الإعلانات 	
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)5( حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إعداد أسئلة الاستبانة وتصميمها1

إلكتروني

إعداد رابط إلكتروني للاستبانة2

3
الاتصــال  لضبــاط  أو   للمتدربيــن  إلكترونــي  بريــد  إرســال 
ــب لنشــر  ــن مــع إدارة التدري فــي وحــدات الجامعــة المتعأوني

الاســتبانة فــي وحداتهــم.
4.)EXCEL( استقبال الردود وتصديرها على ملف

التــي 5 النتائــج  معالجــة وتحليــل الإجابــات للحصــول علــى 
وضعــت مــن اجلهــا.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــد 1 ــي بع ــج تدريب ــكل برنام ــي ل ــور الفعل ــماء الحض ــر أس  حص
الانتهــاء منــه مباشــرة.

إلكتروني
2

إعداد بيان الحضور يحوي ما يلي:
أ. اسم البرنامج التدريبي وتاريخ انعقاده.

ب. أرقام السجلات المدنية للحضور الفعلي.

3

برنامــج  بعــد كل  المعلومــات  التواصــل مــع عمــادة تقنيــة 
تدريبــي لتزويدهــم ببيــان الحضــور لتصديــر شــهادات الحضــور 
للمتدربيــن وتحميلهــا علــى الحســابات فــي منصــة مــوارد بعد 

إدراجهــا فــي القالــب المعتمــد للشــهادات 

ب. الاستبانات 	

جـ. الشهادات 	

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

121040012مدير
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بالإشــراف 
بمــا  البرامــج  التدريبيــة وتطويــر  علــى دارســة الاحتياجــات 
يلبــي تلــك الاحتياجــات وتطويــر المــواد التدريبيــة كالمذكــرات 
ــة والمشــاركة فــي  ــب التدريبي والحــالات والدراســية والحقائ
إعــداد الخطــط التدريبيــة الســنوية والخمســية والإشــراف 
علــى الموظفيــن وتوجيههــم والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال. 

مدير إدارة
111040011

101040010

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

3

اخصائي تدريب
103031410

بإعــداد  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
الخطــط التدريبيــة لموظفــي وزارة المــوارد البشــرية والتنمية 
للجهــات  التدريبيــة  الاحتياجــات  ضــوء  فــي  الاجتماعيــة  
ــك مــن إعــداد البحــوث والدراســات  ــع ذل ــا يتب ــة، وم الحكومي
فــي مجــال التدريــب والابتعــاث كمــا  تشــمل دراســة طلبــات 
المملكــة،  وخــارج  داخــل  للدراســة  أو  للتدريــب،  الابتعــاث 
المجــال،  بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام 

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93031409

باحث تدريب
83031408

73031407

منسق برامج 4
101040210تدريبية 

بتوزيــع  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
ــاركة  ــا والمش ــا وتقويمه ــة ونماذجه ــج التدريبي ــط البرام خط
فــي التدريــب وإعــداد الحقائــب التدريبيــة واختيــار أعضــاء 
ــر  ــداد التقاري ــة وإع ــج التدريبي ــر البرام ــب وتطوي ــة التدري هيئ
ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  ذلــك  حــول  والتوصيــات 

العلاقــة بهــذا المجــال

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مسجل معلومات5

بإدخــال 74010507 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة والقيــام 
علــى  الإشــراف  تشــمل  كمــا  البيانــات  تصحيــح  بتدقيــق 
المســجلين وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال.

64010506

54010505

 مساعد إداري6

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مترجم 7

74001007
التــي تتعلــق بترجمــة  الوظائــف  تشــمل هــذه السلســلة 
أو  والبحــوث،  التقاريــر  أو  الخطابــات،  أو  المحادثــات،  ونقــل 
المطبوعــات مــن اللغــات الأجنبيــة إلــى العربيــة، أو العكــس 
ــك مــن متابعــة نســخ  ــع ذل ــا يتب ــا، وم ســواءً شــفويًا أو كتابيً
وتغليفهــا،  ومراجعتهــا،  وتصحيحهــا،  المترجمــة،  المــواد 

والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.
64001006

مراسل مكتبي8

تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033
تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 

والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.
3221141032

3121141031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(.
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

مدير إدارة التدريبالمسمى الوظيفي 

10400رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
، منســق  تدريــب  باحــث /أخصائــي  )خــاص(،  ســكرتير 
ــاعد  ــم ، مس ــات ، مترج ــجل معلوم ــة ، مس ــج تدريبي برام

إداري ، مراســل مكتبــي.

وكيل الابتعاث والتدريبمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



270271

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات وتطوير وتدريب الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتدريب.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بالتدريب.

ــاج للتدريــب وتحديــد ووضــع السياســة  ○ القــدرة علــى إعــداد الخطــط التشــغيلية وفــق الاحتي
العامــة للتدريــب علــى مســتوى الجامعــة.

○القدرة على تطوير وتحسين البرامج التدريبية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريبمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالوكالة؛ لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

⸭ يرد على الاستفسارات الحضورية.
⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



272273

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الإدارة.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



274275

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

أخصائي/باحث تدريبالمسمى الوظيفي 

30314رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة الدراسة والتخطيطالقسم/ الشعبة
وحدة القياس والتقويم

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يدرس الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية بالجامعة.
⸭ يعد الخطط التدريبية السنوية المبنية على الاحتياج التدريبي.

⸭ يقيس أثر العائد من التدريب باستخدام الأساليب العلمية المناسبة.
⸭ يعد الإحصاءات والبيانات المتعلقة بإدارة التدريب.       

⸭ حصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



276277

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات وتطوير وتدريب الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــي وزارة الم ــب ف ــق بالتدري ــي تتعل ــم الت ــس والمفاهي ــة بالأس ○ معرف
الاجتماعيــة.

○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بالتدريب.
○ المعرفة بجهات التدريب داخل وخارج المملكة وبمستوياتها ومجالاتها.

○ القــدرة علــى تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة وإعــداد الخطــط والمشــاريع والبرامــج التــي تعكس 
تلــك الاحتياجات.

○ القدرة على تقييم البرامج التدريبية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

منسق برامج تدريبيةالمسمى الوظيفي 

10402رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة التنسيق والمتابعةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

ــل  ــنوية )داخ ــة الس ــي الخط ــا ف ــم اعتماده ــي ت ــة الت ــج التدريبي ــذ البرام ــع تنفي ــرف ويتاب ⸭ يش
وخــارج الجامعــة(.

⸭ يسهم بتنفيذ البرامج التدريبية التطويرية في حال الاحتياج لذلك.
⸭ ينسق الإيفاد لمعهد الإدارة العامة )عام فأكثر(.

⸭ يرشح للبرامج التدريبية القصيرة لمعهد الإدارة العامة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



278279

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات وتطوير وتدريب الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم المتعلقــة بعمــل تنســيق البرامــج التدريبيــة والقــدرة علــى 
تطبيقهــا.

○ المعرفــة بإجــراءات وأســاليب العمــل فــي مجــال تنســيق البرامــج التدريبيــة والقــدرة علــى 
تطبيقهــا.

○ القدرة على تحديد المشكلات وإيجاد الحلول المناسبة لها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مسجل معلومات  المسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة التنسيق والمتابعةالقسم/ الشعبة
وحدة الخدمات الإلكترونية

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية، ويوجهها بحسب الاختصاص.
⸭ينسق مع مسؤول الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

⸭ يرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل.
⸭ يقوم بالإجراءات الإلكترونية للبرامج التدريبية )الإعلانات- الاستبانات- الشهادات(.

⸭ يدخــل ويســجل ويســتخرج المعلومــات الخاصــة بكافــة البرامــج التدريبيــة والإيفــاد فــي الأنظمة 
المخصصة.

⸭ يقوم بتدقيق وتصحيح البيانات.
⸭ يتواصل مع الجهات المطبقة للأنظمة إذا دعت الحاجة.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



280281

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف تسجيل المعلومات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مترجم المسمى الوظيفي 

40010رمز الوظيفة

إدارة التدريبالإدارة / الوحدة

وحدة التنسيق والمتابعةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريب مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭  يترجم ما يسند إليه من أعمال من اللغة الإنجليزية إلى اللغة العربية والعكس.
⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة التنسيق والمتابعة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

لغات وترجمة تخصص إنجليزي.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف المترجمين .

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بمجال الترجمة.
○ الإلمام بمهارات اللغة العربية واللغة الإنجليزية تحدثاً وكتابةً. 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• القدرة على حل المشكلات.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

إدارة التدريب الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التدريبمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الاإدارة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المهام الرئيسة:

◊ الإشراف على أعمال الوحدات التابعة للوكالة وفقاً للوائح والأنظمة والتعليمات. 
◊ تكليف الوحدات داخل الوكالة بالأعمال اللازمة والتنسيق مع الجهات داخل وخارج العمادة.

◊ الرد على الاستفسارات الواردة سواءً كانت حضوريًا أو عبر منصات التواصل.
◊ استقبال كافة المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.

◊ متابعة حضور منسوبات الوكالة وانصرافهن، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

وكالة الموارد البشرية
بمدينة الملك عبدالله للطالبات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 مكتب الوكيلة )مديرة المكتب/ السكرتارية(.
 الاتصالات الإدارية.

 وحدة الاتصال الداخلي. 
 وحدة التواصل.

 وحدة الإحصاء والبيانات. 

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وكالة الموارد البشرية بمدينة الملك عبد الله للطالبات. مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية. الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: مكتب الوكيلة )مديرة المكتب / السكرتارية(: أولًاً

مهام مديرة المكتب:

• الإشراف على أعمال مكتب الوكيلة.
• التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.

• عرض المعاملات على الوكيلة.
• إعداد الخطابات اللازمة.

• توجيه المستفيدات إلى الجهات المختصة.
• تبليغ منسوبات الوكالة بالتعاميم الجديدة.

• متابعة حضور منسوبات الوكالة وانصرافهن، وإعداد الخلاصة الشهرية.
• متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبات الوكالة.

• حصر منجزات أعمال مكتب الوكيلة.
• القيام بكل ما تكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

مهام السكرتارية:

 الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيلة.	

 إعداد الخطابات اللازمة.
 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب الوكيلة.

القيام بكل ما تكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوكالــة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية. 
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل. 
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الإجراءات

)1( الإشراف على أعمال مكتب الوكيلة:

)2( التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها:

)3( عرض المعاملات على الوكيلة:

وكالة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة
بمدينة الملك عبدالله للطالبات

مكتب الوكيلةالقسم
)مديرة المكتب - السكرتارية(

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية التنســيق.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى الوكيلــة لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي/ 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤولة الاتصالات الإدارية 4

)6( تبليغ منسوبات الوكالة بالتعاميم الجديدة:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعليــة التبليغ.

)4( إعداد الخطابات اللازمة:

)5( توجيه المستفيدات إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الوكيلــة مــن خــال الاتصــالات الإداريــة 1 تســلم توجيهــات 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي/ 
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى الوكيلــة لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي/ إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدات 1

يدوي/ التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبات  المراجعــات  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 
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)7( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبات الوكالة:

)8( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبات برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي/ 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)6( متابعة حضور منسوبات الوكالة وانصرافهن،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)9( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيلة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع الوكيلة1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيلة بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرســال دعــوى حضــور اجتمــاع مــع إرفــاق جــدول الأعمــال 4
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي/ 
إلكتروني

ع 6

تدوين الملاحظات والتوصيات7
ع 7

إعداد مسودة محضر الاجتماع8
عرض مسودة الاجتماع على الوكيلة؛ لاعتماده9

ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)10( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب الوكيلة:

)11( حصر منجزات أعمال مكتب الوكيلة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للوكيلة؛ للاطلاع والاعتماد2

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق الأرشــفة.
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الإجراءات

وكالة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة
بمدينة الملك عبدالله للطالبات

الاتصالات الإداريةالقسم

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي / 
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1
رفع النموذج للوكيلة للاطلاع والاعتماد2
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير مكتب1

114000011
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
يتبــع  الحكوميين،ومــا  المســؤولين  مكاتــب  والإدارة لأحــد 
الضيــوف والــزوار،  المواعيــد، واســتقبال  ترتيــب  ذلــك مــن 
ومتابعتهــا  المختلفــة  والمواضيــع  المعامــات  وتوجيــه 
فــي الجهــة حتــى صدورهــا، والإشــراف علــى الموظفيــن 
وتوجيههــم وتوزيــع الأعمــال بينهــم، وإعــداد التقاريــر وتقديــم 
التوصيــات عــن العمــل والعامليــن فــي المكتــب والقيــام 

بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

104000010

94000009

 سكرتير )خاص(2

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراسل مكتبي5
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

مدير مكتبالمسمى الوظيفي 

40000رمز الوظيفة

عبداللــه الإدارة / الوحدة الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكالــة 
ت لبــا للطا

-القسم/ الشعبة

سكرتير )خاص(، مساعد إداري، مراسل مكتبي.الوظائف التي يشرف عليها

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ تشرف على أعمال مكتب الوكيلة.
⸭ تعرض المعاملات على الوكيلة.

⸭ تـعد الخطابات اللازمة.
⸭ تنسق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.

⸭ توجه المستفيدات إلى الجهات المختصة.
⸭ تُبلغ منسوبات الوكالة بالتعاميم الجديدة

⸭ تتابع حضور منسوبات الوكالة وانصرافهن، وتعد الخلاصة الشهرية.
⸭ تتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبات الوكالة. 

⸭ تحصر منجزات أعمال الوكالة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

تتطلبــه التخصص المطلوب  الــذي  العمــل  طبيعــة  ضــوء  فــي  العلمــي  المؤهــل  يحــدد 
الإداريــة( القيــادات  )إدارة مكاتــب  البكالوريــس  بعــد  دبلــوم  الوظيفــة، 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



296297

الخبرات العملية: 

العمل في الإشراف على الإدارات والأقسام أو الوحدات، وإدارة مكاتب القيادات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفات وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي والقدرة على تطبيقها.

○ المعرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والأساليب المرتبطة بالعمل.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

عبداللــه الإدارة / الوحدة الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكالــة 
ت لبــا للطا

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ ترد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
⸭ تنسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالوكيلة.	

⸭ تعد الخطابات اللازمة.
⸭ تؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب الوكيلة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



298299

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   
○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الوكالة.

○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.

○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

عبداللــه الإدارة / الوحدة الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكالــة 
ت لبــا للطا

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ تـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ تحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه الوكيلة.

⸭ تصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ تعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ تحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



300301

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

عبداللــه الإدارة / الوحدة الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكالــة 
ت لبــا للطا

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ تتسلم المراسلات الورقية الواردة للوكالة وتوزعها بحسب الاختصاص. والتوجيه.
⸭ تـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوكالة. 

⸭ تـقوم بعمل ما يسند إليها فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



302303

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

الخريطة التنظيمية: 

لا توجد.

المهام الرئيسة:

◊ متابعــة تنفيــذ القــرارات والمعامــات فــي النظــام الشــامل بعمــادة المــوارد البشــرية والقيــام 
بإجراءاتهــا. 

الأقسام التابعة للجهة:

لا يوجد.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وحدة الاتصال الداخلي. مسمى الإدارة:	

وكالة الموارد البشرية بمدينة الملك عبدالله للطالبات.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

لا توجد.

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

وحدة الاتصال الداخلي

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 



304305

الإجراءات

)1( متابعة تنفيذ القرارات والمعاملات في النظام الشامل
بعمادة الموارد البشرية والقيام بإجراءاتها:

وكالة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة
بمدينة الملك عبدالله للطالبات

الاتصال الداخليالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيتسلم المعاملات المحالة عبر نظام الاتصالات الإدارية1

يدوي /طباعة المرفقات المحالة للتدقيق2
إلكتروني

3
البشــرية  المــوارد  مــن عمــادة  الصــادرة  القــرارات  مطابقــة 
النظــام  القــرار فــي  بيانــات  والـــتأكد مــن تنفيــذ وإدخــال 

الشــامل.
إلكتروني

يدويحفظ المعاملة ورقيا4

)2( حصر منجزات أعمال وحدة الاتصال الداخلي:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيلة؛ للاطلاع والاعتماد2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1
مدير إدارة

123030012
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإدارات  والشــعب  الأقســام  علــى  المباشــر  أو  العــام 
فــي  الموظفيــن  بشــؤون  الخاصــة  والإدارات  العامــة 
الأجهــزة الحكوميــة وذلــك بغــرض الإشــراف علــى تطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
الاجتماعيــة فــي مجــالات شــؤون الموظفيــن ومــا يتبــع ذلــك 
مــن الإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وإعــداد التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 
بهــذه المجــالات واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

113030011

103030010

93030009مدير شعبة

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراقب3
شؤون موظفين

73030107

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بمراقبــة 
تطبيــق انظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد البشــرية 
الموظفيــن  شــئون  مجــالات  فــي  الاجتماعيــة  والتنميــة 
بالموظفيــن  المتعلقــة  والوقعــات  الإجــراءات  ومراقبــة 
ــر الســعوديين والمســتخدمين للتأكــد مــن  الســعوديين وغي
ــح  أن جميــع الإجــراءات المتبعــة متماشــية مــع أنظمــة ولوائ
إبــداء  مــن  ذلــك  يتبــع  ومــا  المدنيــة  الخدمــة  وتعليمــات 
ــة  ــع الأنظم ــق م ــي لا تتف ــراءات الت ــأن الإج ــات بش الملاحظ
والتعليمــات ومتابعــة تصحيحهــا وإعــداد التقاريــر وتقديــم 
بهــذا  العلاقــة  بالأعمــال الأخــرى ذات  التوصيــات والقيــام 

المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

63030106

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي



306307

مدير وحدة الاتصال الداخليالمسمى الوظيفي 

30300رمز الوظيفة

وحدة الاتصال الداخليالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

مساعد إداري، مراقب شؤون موظفينالوظائف التي يشرف عليها

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة الأعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالتعليمات والإجراءات الخاصة بأعمال عمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمليات الموارد البشرية 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



308309

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

30300رمز الوظيفة

وحدة الاتصال الداخليالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الاتصال الداخليمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـتابع المعاملات التي لم تنفذ.
⸭ يـعد الخطابات اللازمة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الإدارة والسكرتارية، عمليات الموارد البشرية. 

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



310311

مراقب شؤون موظفينالمسمى الوظيفي 

30301رمز الوظيفة

وحدة الاتصال الداخليالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الاتصال الداخليمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـراقب تطبيق الأنظمة والقرارات.
⸭ يـتأكد من تنفيذ الإجراءات المطلوبة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة الأعمال، إدارة عامة ، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالتعليمات والآراء والإجراءات في مجالات الموارد البشرية.
○ القدرة على إبداء الملاحظات وتصحيح الأخطاء والمخالفات.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



312313

المهام الرئيسة:

◊ اســتقبال التذاكــر الــواردة مــن المســتفيدين بجميــع أنواعهــا وتوجيهها لإدارت العمــادة ووحداتها 
بحســب الاختصاص.

◊ متابعة التذاكر المحالة والتأكد من إغلاقها بشكل نهائي.

الخريطة التنظيمية:

الأقسام التابعة للجهة:

 الاتصالات الإدارية.
 شعبة تلقي التذاكر.

 شعبة متابعة التذاكر.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وحدة الشكاوى والاقتراحات
)تواصل(

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(. مسمى الإدارة:	

وكالة عمادة الموارد البشرية بمدينة الملك عبد الله للطالبات. الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: شعبة تلقي التذاكر: أولًاً

مهام شعبة تلقي التذاكر:

• استقبال تذاكر المستفيدين. 
• توجيه التذاكر للإدارات والوحدات بحسب الاختصاص.

• حصر منجزات أعمال شعبة تلقي التذاكر.
• القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثانياً: شعبة متابعة التذاكر:

مهام شعبة متابعة التذاكر:

 متابعة الرد على التذكرة من جهة الاختصاص.
 متابعة إقفال التذاكر.

 حصر منجزات أعمال شعبة متابعة التذاكر.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة



314315

الإجراءات

)1( استقبال التذاكر الواردة من المستفيدين بجميع أنواعها 
وتوجيهها لإدارت العمادة ووحداتها بحسب الاختصاص:

وكالة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة
بمدينة الملك عبدالله للطالبات

وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخــول إلــى نظــام تواصــل مــن الخدمــات الإلكترونيــة علــى 1
موقــع الجامعــة 

إلكتروني

ــم 2 ــب القس ــا بحس ــواردة وتصنيفه ــر ال ــى التذاك ــاع عل الاط
ــادة  ــل العم ــص داخ المخت

تصحيح مسار التذاكر إن لزم داخل وخارج العمادة 3

)3( حصر منجزات أعمال وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيلة؛ للاطلاع والاعتماد2

)2( متابعة التذاكر المحالة والتأكد من إغلاقها بشكل نهائي:

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة المتابعة.

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1
مدير إدارة

126003012
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإدارات  والشــعب  الأقســام  علــى  المباشــر  أو  العــام 
فــي  الموظفيــن  بشــؤون  الخاصــة  والإدارات  العامــة 
الأجهــزة الحكوميــة وذلــك بغــرض الإشــراف علــى تطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
الاجتماعيــة فــي مجــالات شــؤون الموظفيــن ومــا يتبــع ذلــك 
مــن الإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وإعــداد التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 
بهــذه المجــالات واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

116003011

106003010

93030009مدير شعبة

2

أخصائي
علاقات عامة

96003109
ــتقبال  ــق باس ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإجابــة  الحكوميــة  الجهــات  فــي  والضيــوف  المراجعيــن 
ــإدارات والأقســام التــي  علــى استفســاراتهم وتوجيههــم ل
يرغبونهــا، كمــا تشــمل الأعمــال التــي تتعلــق بإبــراز النشــاطات 
المختلفــة للجهــاز الحكومــي عــن طريــق وســائل الإعــام 
واللقــاءات  النــدوات  لإقامــة  الترتيبــات  وإعــداد  المختلفــة 
والمؤتمــرات والمعــارض الداخليــة والخارجيــة ومــا يتبــع ذلــك 
مــن إعــداد الترتيبــات وبرامــج الزيــارات للوفــود الرســميين 
وغيــر الرســميين واســتقبالهم وتوديعهــم، والقيــام بالأعمــال 

ــال. ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق الأخ

86003108

مأمور
76003107علاقات عامة

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي



316317

مدير وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(المسمى الوظيفي 

60030رمز الوظيفة

وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

أخصائي/مأمور علاقات عامة، مساعد إداريالوظائف التي يشرف عليها

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال ، إدارة عامة ، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالتعليمات والإجراءات الخاصة بأعمال عمليات الموارد البشرية. 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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أخصائي/ مأمور علاقات عامة المسمى الوظيفي 

60031رمز الوظيفة

وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(الإدارة / الوحدة

تلقي التذاكرالقسم/ الشعبة
متابعة التذاكر

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل التذاكر الواردة من المستفيدين بجميع أنواعها.
⸭ يوجه التذاكر الخاصة للإدارات والوحدات بحسب الاختصاص.

⸭ يتابع التذاكر المحالة ويـتأكد من إغلاقها بشكل نهائي.
⸭ يحصر منجزات أعمال الشعبة التابع لها.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف الإعلام والاتصال والعلاقات العامة. 

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل العلاقات العامة والإعلام والاتصال.
○ الإلمام بأحدث البرامج والوسائل والأدوات التي تزيد فعالية الاتصال مع المستفيدين.

○  إجادة اللغة الإنجليزية.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• الاهتمام بالمظهر
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مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الشكاوى والاقتراحات )تواصل(مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتابع المعاملات التي لم تنفذ.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الإدارة والسكرتارية، عمليات الموارد البشرية. 

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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الخريطة التنظيمية:

لا توجد.

المهام الرئيسة:

◊ إعداد إحصائيات أعضاء هيئة التدريس والموظفين. 
◊ إعداد التقارير المتعلقة بعمادة الموارد البشرية.

◊ تزويــد الباحثيــن والمســتفيدين مــن داخــل الجامعــة وخارجهــا والجهــات ذات العلاقــة الرســمية 
بالبيانــات المطلوبــة بحســب التوجيــه.

الأقسام التابعة للجهة:

لا يوجد.

الأمانات التابعة للجهة: 

لا توجد.

وحدة الإحصاء والبيانات. مسمى الإدارة:	

وكالة عمادة الموارد البشرية بمدينة الملك عبدالله للطالبات.  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

لا توجد.

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

وحدة الإحصاء والبيانات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الإجراءات

)1(إعداد إحصائيات أعضاء هيئة التدريس والموظفين:

)2( إعداد التقارير المتعلقة بعمادة الموارد البشرية:

وكالة الموارد البشريةالإدارة / الوحدة
بمدينة الملك عبدالله للطالبات

الإحصاء والبياناتالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من الوكيلة لإعداد الإحصائية المطلوبة 1

إلكتروني
الدخول إلى النظام الشامل لاستخراج البيانات المطلوبة 2
إعداد الإحصائية وتنسيقها بما يتناسب مع المحتوى 3
إرسال الإحصائية للوكيلة؛ للاعتماد 4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــر الإنجــاز مــن جميــع وحــدات العمــادة بواســطة 1 تســلم تقاري
ــي  ــد الإلكترون البري

إلكتروني
إدراج الملفــات المتســلمة فــي نظــام الخدمــات الإلكترونيــة 2

)شــارك(

3
جمــع وتصنيــف )المقترحــات التطويريــة، الصعوبــات، الأعمــال 
الإضافيــة التــي التكليــف بهــا( وإدراجهــا فــي نظــام لخدمــات 

الإلكترونيــة )شــارك( 
تفريغ البيانات بشكل دوري في القوالب النهائية للعرض4
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)3( حصر منجزات أعمال وحدة الإحصاء والتقارير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للوكيلة؛ للاطلاع والاعتماد2

)3( تزويد الباحثين والمستفيدين من داخل الجامعة وخارجها 
والجهات ذات العلاقة الرسمية بالبيانات المطلوبة 

بحسب التوجيه:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من الوكيلة لإعداد الإحصائية المطلوبة1

إلكتروني
الدخول إلى النظام الشامل لاستخراج البيانات المطلوبة 2
إعداد الإحصائية وتنسيقها بما يتناسب مع المحتوى 3
إرسال الإحصائية للوكيلة؛ للاعتماد 4

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1
مدير إدارة

126003012
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
والإدارات  والشــعب  الأقســام  علــى  المباشــر  أو  العــام 
فــي  الموظفيــن  بشــؤون  الخاصــة  والإدارات  العامــة 
الأجهــزة الحكوميــة وذلــك بغــرض الإشــراف علــى تطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
الاجتماعيــة فــي مجــالات شــؤون الموظفيــن ومــا يتبــع ذلــك 
مــن الإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وإعــداد التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 
بهــذه المجــالات واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

116003011

106003010

93030009مدير شعبة

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

باحث3
تقارير إحصائية

93022308
بأعمــال  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الباحثيــن والأخصائييــن فــي إعــداد وكتابــة التقاريــر ورفــع 
بالدراســة  المتعلقــة  القــرارات  لاتخــاذ  تهيئــة  التوصيــات 
النتائــج  واســتخراج  بيانيــاً  أو  جدوليــاً  البيانــات  وعــرض 
والمؤشــرات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا 

العمــل.  فــي  الآلــي  الحاســب  واســتخدام  المجــال، 
83022308

4

باحث إحصاء
 73021007

أعمــال  تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
البحــث فــي مجــال الإحصــاء مــن جمــع البيانــات المختلفــة 
والاقتصاديــة  الحيويــة  الإحصائيــة  الاســتمارات  وتصميــم 
واختبارهــا للتأكــد مــن مناســبتها وعــرض البيانــات جدوليــاً 
الملائمــة  الإحصائيــة  المقاييــس  واســتخدام  وإحصائيــات 
وتحليلهــا واســتخراج النتائــج والمؤشــرات وكتابــة التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 

بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل. 

باحث إحصاء 
63021006مساعد

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مسجل معلومات 5

64010506
بإدخــال  تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة والقيــام 
علــى  الإشــراف  تشــمل  كمــا  البيانــات  بتدقيــق وتصحيــح 
المســجلين وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال.
54010505

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

مدير وحدة الإحصاء والبياناتالمسمى الوظيفي 

30209رمز الوظيفة

وحدة الإحصاء والبياناتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

ــاء، الوظائف التي يشرف عليها ــث إحص ــة، باح ــر إحصائي ــث تقاري ــاعد إداري، باح مس
ــات ــجل معلوم ــاعد، مس ــاء مس ــث إحص باح

عبداللــه مسمى وظيفة المسؤول المباشر الملــك  بمدينــة  البشــرية  المــوارد  وكيلــة 
ت لبــا للطا

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة الأعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالتعليمات والإجراءات الخاصة بأعمال عمليات الموارد البشرية. 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة الإحصاء والبياناتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الإحصاء والبياناتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتابع المعاملات التي لم تنفذ.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في مجال الإدارة والسكرتارية، وعمليات الموارد البشرية. 

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

باحث تقارير إحصائية المسمى الوظيفي 

30223رمز الوظيفة

وحدة الإحصاء والبياناتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الإحصاء والبياناتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـعرض البيانات الإحصائية بجميع أشكالها ويستخرج النتائج والمؤشرات.
⸭ يـعد التقارير الإحصائية.

⸭ يـحصر البيانات والتقارير الإحصائية. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

رياضيات، إحصاء، بحوث عمليات، أساليب كمية، اقتصادالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

ــر الإحصائيــة، ومحللــي نظــم الإحصــاء،  العمــل فــي مجــال باحثــي وأخصائيــي الإحصــاء، التقاري
ومراقبــي الإحصــاء.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

الإحصائيــة وتحليــل  النتائــج  عــرض  المختلفــة وأســاليب  الإحصائيــة  بالمقاييــس  المعرفــة   ○
مدلولاتهــا.

○ القدرة على عرض نتائج الدراسات الإحصائية بأشكالها المختلفة.
○ القدرة على تجميع البيانات وعمل الدراسات التي تتعلق بموضوع معين.

○ القدرة على استخدام تطبيقات الحاسب الآلي وتفسير النتائج وتقديم التوصيات.
○ القدرة على تفسير المعلومات والبيانات وتبسيطها لغير المختصين.

○ القدرة على الاستنتاج والربط بين المواضيع.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

باحث إحصاء - باحث إحصاء مساعدالمسمى الوظيفي 

30210رمز الوظيفة

وحدة الإحصاء والبياناتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الإحصاء والبياناتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـحدد الأسلوب الملائم لجمع البيانات ويحدد مصادرها.
⸭ يـصمم الاستمارات الإحصائية بما يحقق الهدف المطلوب. 

⸭ يـستخدم المقاييس الإحصائية الملائمة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

برنامج إعدادي لمدة سنتين بعد الثانوية العامة في مجال الإحصاء.التخصص المطلوب 
بكالوريوس )رياضيات، إحصاء، بحوث عمليات، أساليب كمية، إقتصاد(

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في مجال الباحثين والأخصائيين الاقتصاديين، والإحصاء.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأسس والمبادئ والطرق الرياضية والإحصائية ومدلولاتها وتطبيقاتها. 
○ المعرفة بأساليب وإجراءات البحث الإحصائي والاستقصاء. 

الإحصائيــة وتحليــل  النتائــج  عــرض  المختلفــة وأســاليب  الإحصائيــة  بالمقاييــس  المعرفــة   ○
مدلولاتهــا.

○ القدرة على عرض وتحليل نتائج الدارسات الإحصائية بأشكالها المختلفة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مسجل معلوماتالمسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

وحدة الإحصاء والبياناتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

-الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الإحصاء والبياناتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـجمع ويجهز المعلومات المراد تسجيلها.
⸭ يـدون البيانات المطلوبة من الحاسب الآلي ويراجعها للتأكد من صحتها.

⸭ يُؤرشف الوثائق المسجلة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل بمجال تسجيل المعلومات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المهام الرئيسة:

◊ الإشــراف والمتابعــة علــى أعمــال الإدارات، والوحــدات التابعــة لمســاعد العميــد لعمليــات الموارد 
البشرية.

◊ استقبال كافة المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.
◊ الرد على الاستفسارات الواردة سواءً كانت حضوريًا أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعــة حضــور منســوبي مكتــب مســاعد العميــد لعمليات المــوارد البشــرية وانصرافهــم، وإعداد 
الخلاصة الشــهرية.

الخريطة التنظيمية:

مكتب مساعد عميد الموارد البشرية
للعمليات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 مكتب المساعد )مدير المكتب/السكرتارية(.
 وحدة الاتصالات الإدارية.

 إدارة التوظيف.
≈ بوابة التوظيف. 		

 إدارة التشكيلات. 
  وحدة الترقيات.
 إدارة السجلات.

≈ وحدة الأرشفة الإلكترونية.  		
 إدارة المتعاقدين.

 إدارة الرواتب والنفقات.

الأمانات التابعة للجهة:   

« أمانة المجلس الاستشاري لعمادة الموارد البشرية.
« أمانة لجنة الاستقطاب والتعاقد الخارجي.
« أمانة لجنة بدلات الضرر والخطر والعدوى.

مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.  مسمى الإدارة:	

عمادة الموارد البشرية.   الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: مكتب المساعد )مدير المكتب / السكرتارية(: أولًاً

مهام مدير المكتب:

• الإشراف على أعمال مكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية والوحدات التابعة•
• التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.

بطاقة تحديد المسميات ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

• عرض المعاملات على مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.
• إعداد الخطابات اللازمة.

• توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
• متابعــة حضــور منســوبي مكتــب مســاعد العميــد لعمليــات المــوارد البشــرية وانصرافهــم، وإعداد 

الخلاصة الشــهرية.
• متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي عمليات الموارد البشرية.

• حصر منجزات أعمال مكتب مساعد العميد.
• القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

مهام السكرتارية:

 الرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بمساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.	

 إعداد الخطابات اللازمة.
 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.

 التنســيق مــع مســؤول إدارة الحســابات الإلكترونيــة لإضافــة المحتــوى الخــاص بمكتــب مســاعد 
العميــد لعمليــات المــوارد البشــرية. 

القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.  

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى العمــادة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقية؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصاص..

 تصدير المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية. 
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل. 
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الإجراءات

)1( الإشراف على أعمال مكتب مساعد العميد
لعمليات الموارد البشرية:

)2( التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها:

)3( عرض المعاملات على مساعد العميد للعمليات:

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

مكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية القسم
)مدير المكتب - السكرتارية(

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية التنســيق.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

ــد 3  عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى مســاعد العمي
ــه  ــا أو التوجي ــات لتوقيعه للعملي

يدوي/ 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)4( إعداد الخطابات اللازمة:

)5( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

)6( متابعة حضور منسوبي مكتب مساعد العميد لعمليات 
الموارد البشرية وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

خــال 1 مــن  للعمليــات  العميــد  مســاعد  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة  الإداريــة  الاتصــالات 

يدوي/ 
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى مســاعد العميــد للعمليــات لاعتمادهــا 3
إلكترونيأو إجــراء التعديــل الــازم.

يدوي/ إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي/ التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعــداد الخلاصة الشــهرية وإرســالها مســاعد العميــد للعمليات 4
للاعتماد

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 
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)7( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي
لمنسوبي عمليات الموارد البشرية:

)8( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
إلكتروني

ع 11

متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي/ 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)9( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة
بمساعد العميد لعمليات الموارد البشرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع مساعد العميد للعمليات1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير مساعد العميد بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي/ 
إلكتروني

ع 6

تدوين الملاحظات والتوصيات7
ع 7

إعداد مسودة محضر الاجتماع8
عرض مسودة الاجتماع على مساعد العميد؛ لاعتماده9

ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)11( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية
لإضافة المحتوى الخاص بمكتب مساعد العميد للعمليات:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

بصياغــة 1 للعمليــات  العميــد  مــن مســاعد  التوجيــه  تســلم 
المطلــوب المحتــوى 

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إرسال نموذج طلب إضافة محتوى لمسؤول إدارة الحسابات 4
ع 9الإلكترونية للنشر

)10( أرشفة المعاملات الخاصة 
بمكتب مساعد العميد للعمليات:

)12( حصر منجزات أعمال مكتب مساعد العميد للعمليات:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج لمساعد العميد للعمليات؛ للاطلاع والاعتماد2

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك من خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقق الأرشــفة.
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الإجراءات

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى مكتب مساعد العميد 
للعمليات في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية؛ 

وإحالتها إلى جهات الاختصاص.:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بمكتب مساعد العميد للعمليات 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

مساعد عميد الموارد البشرية للعملياتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ملــف 1 فــي  المعتمــدة  والخطابــات  المعامــات  اســتقبال 
العــرض

يدوي / 
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفــع النمــوذج لمســاعد عميــد الموارد البشــرية للعمليات 2
للاطــاع والاعتماد
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

مدير عام
 إدارة عمليات 
موارد بشرية

133032213

ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى الموظفيــن وعلــى تطبيــق أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
ــة بمفاهيــم إدارة  ــة الاجتماعي وزارة المــوارد البشــرية والتنمي
وممارســاتها،  وسياســاتها،  وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد 
ــطة  ــي أنش ــا ف ــخيصية وتقنياته ــة والتش ــا التحليلي وطرقه
ــب،  ــات، والمتابعــة، والتأدي ــة، والترقي ــا المالي ــن، والمزاي التعيي
والإجــازات، والنقــل، والإعــارة، والتكليــف، وانتهــاء الخدمــة، 
المتعلقــة  البشــرية  المــوارد  بــإدارة  المترابطــة  والتعاقــد 
بالموظفيــن الســعوديين وغيــر الســعوديين والمســتخدمين 
ــح وتعليمــات  وزارة المــوارد  بمــا يتماشــى مــع أنظمــة ولوائ
وتقديــم  التقاريــر  وإعــداد  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية 
بهــذا  العلاقــة  بالأعمــال الأخــرى ذات  التوصيــات والقيــام 

المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

123032212

 مدير مكتب2

113000811
ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
فــي  المســتقلة  الأنشــطة  ذات  المكاتــب  أعمــال  علــى 
جميــع المجــالات والتابعــة للأجهــزة والمصالــح والمؤسســات 
الحكوميــة والتــي لــم يــرد لهــا سلاســل فئــات مســتقلة وفقا 
لواجبــات ومســؤوليات هــذه الوظائــف ضمــن اختصاصــات 
ــط  ــك مــن التخطي ــع ذل ــا يتب ــات محــددة وم ــة وصلاحي معين
والتنظيــم والإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وإعــداد 
بهــذه  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  التقاريــر، 

المجــالات واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

103000810

93000809

سكرتير )خاص(3

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

 مساعد إداري4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراسل مكتبي5
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية
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مدير العمليات البشرية المسمى الوظيفي 

30322رمز الوظيفة

عمليات الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

ســكرتير الوظائف التي يشرف عليها مكتــب،  مديــر  والوحــدات،  الإدارات،  مديــري 
مكتبــي. مراســل  إداري،  مســاعد  )خــاص(، 

عميد الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يسهم في وضع الخطط والسياسات والبرامج لعمادة الموارد البشرية.
⸭ يشرف على موظفي عمليات الموارد البشرية ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ 

لتحقيق الأهداف.
⸭ يشرف ويتابع أعمال الإدارات، والوحدات التابعة لعمليات الموارد البشرية.
⸭ يتابع تنفيذ القرارات والمعاملات الواردة الخاصة بعمليات الموارد البشرية.

⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.
⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.

⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.  

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية. 
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمليات الموارد البشرية.

○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بعمليات الموارد البشرية.
○ القدرة على إعداد الخطط التشغيلية ووضع السياسات والبرامج لعمليات الموارد البشرية. 

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



350351

مدير مكتبالمسمى الوظيفي 

40000رمز الوظيفة

عمليات الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

سكرتير )خاص(، مساعد إداري، مراسل مكتبي.الوظائف التي يشرف عليها

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على أعمال مكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.
⸭ يعرض المعاملات على مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ ينسق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة وخارجها.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ يتابــع حضــور منســوبي مكتــب مســاعد العميــد لعمليــات المــوارد البشــرية وانصرافهــم، ويعــد 

الخلاصــة الشــهرية.
ــوارد  ــات الم ــد لعملي ــاعد العمي ــب مس ــوبي مكت ــي لمنس ــم الأداء الوظيف ــام تقاوي ــع إتم ⸭ يتاب

ــرية. البش
⸭ يحصر منجزات أعمال مكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

تتطلبــه التخصص المطلوب  الــذي  العمــل  طبيعــة  ضــوء  فــي  العلمــي  المؤهــل  يحــدد 
الإداريــة( القيــادات  )إدارة مكاتــب  البكالوريــس  بعــد  دبلــوم  الوظيفــة، 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الإشراف على الإدارات والأقسام أو الوحدات، وإدارة مكاتب القيادات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.  

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية. 
○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي والقدرة على تطبيقها.

○ المعرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والأساليب المرتبطة بالعمل.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



352353

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

عمليات الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يرد على الاستفسارات سواءًً حضورياً أو عبر منصات التواصل.‏
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بمساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.	

⸭ يعد الخطابات اللازمة.
⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب بمساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.

⸭ ينســق مــع مســؤول إدارة الحســابات الإلكترونيــة لإضافــة المحتــوى الخــاص بعمليــات المــوارد 
البشــرية.

⸭ يحصر منجزات أعمال مكتب مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال عمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



354355

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

عمليات الموارد البشريةالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

ــواردة إلــى مكتــب مســاعد العميــد للعمليــات فــي نظــام الاتصــالات  ــستقبل المعامــات ال ⸭ يـ
ــة. الإداري

⸭ يـــحيل المعامــات الــواردة للجهــات المختصــة داخــل العمــادة وخارجهــا بحســب توجيــه مســاعد 
العميــد لعمليــات المــوارد البشــرية.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بمكتب مساعد العميد للعمليات في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



356357

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

عمليات الموارد البشرية الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة لمكتب مساعد العميد للعمليات.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من مكتب مساعد العميد للعمليات للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



358359

المهام الرئيسة:

◊ التعييــن علــى كادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحــي والتعليمــي 
وبنــدي الأجــور والمســتخدمين( والقيــام بإجراءاتــه.

◊ النقــل الداخلــي والخارجــي لــكادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحي 
والتعليمــي وبنــدي الأجور والمســتخدمين( والقيــام بإجراءاته.

◊ التكليــف والإعــارة لــكادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحــي 
بإجراءاتهــا. والقيــام  والمســتخدمين(  الأجــور  وبنــدي  والتعليمــي 

◊ التعاقد بعد التقاعد لكادر أعضاء هيئة التدريس.
ــدي  ــم، الإداري، وبن ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري ــاء هيئ ــكادر )أعض ــد ل ــد التقاع ــد بع ◊ التمدي

الأجــور والمســتخدمين(.

الخريطة التنظيمية:

إدارة التوظيف

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 الاتصالات الإدارية.

 وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
 وحدة الموظفين الإداريين.

 وحدة الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين.
 وحدة الخدمات الإلكترونية.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

◊ طــي القيــد لــكادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحــي والتعليمــي 
وبنــدي الأجــور والمســتخدمين( بســبب )الاســتقالة، الإحالــة علــى التقاعــد المبكــر قبل بلوغ الســن 
النظاميــة، العجــز الصحــي، الوفــاة، إلغــاء الوظيفــة ، غيــاب بعــذر غيــر مشــروع، عــدم تنفيــذ قــرار 
ــام  ــوزراء( والقي ــة، الفصــل بالأمــر الملكــي أو قــرار مــن مجلــس ال النقــل، الفصــل لأســباب تأديبي

بإجراءاتــه.
◊ كــف اليــد أو انهائــه لــكادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحــي 

والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين( والقيــام بإجراءاتــه.
◊ منــح العــأوات الإضافيــة لــكادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحــي 

والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين( والقيــام بإجراءاتهــا.
◊ الترقيــة لــكادر )أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، الإداري، الصحــي والتعليمــي 

وبنــدي الأجــور والمســتخدمين( والقيــام بإجراءاتهــا.
◊ تنظيم المسابقات الوظيفية والقيام بإجراءاتها.

◊ إضافة المناصب الإدارية في نظام الخدمات الإلكترونية.
◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

ــام  ــة والقي ــات الإلكتروني ــام الخدم ــة ونظ ــالات الإداري ــام الاتص ــر نظ ــات عب ــتقبال المعام ◊ اس
بإجراءاتهــا.  

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور موظفي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
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إدارة التوظيف مسمى الإدارة:	

عمليات الموارد البشرية  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية: أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الحضورية.

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
 متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

 

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص..

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات
ثالثاً: وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم:ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

مهام وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم:

• تعيين أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.
• النقل الداخلي والخارجي لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.

• التكليف والإعارة لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.
• التعاقد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس.

• التمديد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم إلى نهاية الفصل الدراسي.
• التمديد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس لمدة سنة أو أكثر والقيام بإجراءاته.

• طــي قيــد أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم بســبب )الاســتقالة، الإحالــة علــى التقاعــد 
ــر  ــذر غي ــاب بع ــة، غي ــاء الوظيف ــاة، إلغ ــي، الوف ــز الصح ــة، العج ــن النظامي ــوغ الس ــل بل ــر قب المبك
مشــروع، عــدم تنفيــذ قــرار النقــل، الفصــل لأســباب تأديبيــة، الفصــل بالأمــر الملكــي أو قــرار مــن 

مجلــس الــوزراء( والقيــام بإجراءاتــه.
• كف اليد أو انهائه لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.

• منح العلأوات الإضافية لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاتها.
• الترقية لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاتها.
• حصر منجزات أعمال وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.

• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة الموظفين الإداريين:

مهام وحدة الموظفين الإداريين:

•  تعيين الموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.
•  النقل الداخلي والخارجي للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.

•  التكليف والإعارة للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاتها.
•  التمديد بعد التقاعد مدة شهرين للموظفين الإداريين.

•  طــي قيــد الموظفيــن الإدارييــن بســبب )الاســتقالة، الإحالــة علــى التقاعــد المبكــر قبــل بلــوغ 
الســن النظاميــة، العجــز الصحــي، الوفــاة، إلغــاء الوظيفــة، غيــاب بعــذر غيــر مشــروع، عــدم تنفيــذ 
قــرار النقــل، الفصــل لأســباب تأديبيــة، الفصــل بالأمــر الملكــي أو قــرار مــن مجلــس الــوزراء( والقيام 

بإجراءاتــه.
•  كف اليد أو انهائه للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.

•  منح العلأوات الإضافية للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاتها.
•  حصر منجزات أعمال وحدة الموظفين الإداريين.

•  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.
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خامساً: وحدة الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين:

مهام وحدة كادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين:

○ تعيين الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته.
○ النقــل الداخلــي والخارجــي للــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين والقيــام 

بإجراءاته.
والقيــام  والمســتخدمين  الأجــور  وبنــدي  والتعليمــي  الصحــي  للــكادر  والإعــارة  التكليــف   ○

بإجراءاتهــا.
○ التمديد بعد التقاعد مدة شهرين للكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين.

○ طــي قيــد الــكادر الصحــي والتعليمي وبندي الأجور والمســتخدمين بســبب )الاســتقالة، الإحالة 
علــى التقاعــد المبكــر قبــل بلــوغ الســن النظاميــة، العجــز الصحــي، الوفــاة، إلغــاء الوظيفــة، غيــاب 
بعــذر غيــر مشــروع، عــدم تنفيــذ قــرار النقــل، الفصــل لأســباب تأديبيــة، الفصــل بالأمــر الملكــي أو 

قــرار مــن مجلــس الــوزراء( والقيــام بإجراءاتــه.
○ كــف اليــد أو انهائــه للــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين والقيــام 

بإجراءاتــه.
○ منــح العــأوات الإضافيــة للــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين والقيــام 

بإجراءاتهــا.
○ الترقية للكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاتها.
○ حصر منجزات أعمال وحدة الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين.

○ القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

سادساً: وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

مهام وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

֍  تسجيل بيانات كافة الكوادر بالنظام الشامل ونظام توثيق.
֍  تنظيم المسابقات الوظيفية والقيام بإجراءاتها.

֍  إضافة المناصب الإدارية في نظام الخدمات الإلكترونية.
֍  استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها بحسب الاختصاص.

֍  التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
֍  الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل.

֍  حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية.
֍  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى المديــر لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي/ 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي/ 
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي/ إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني
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)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي/ التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعلية الأرشــفة.

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع المدير1
إلكتروني

ع4

ع5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير المدير بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي/ 
إلكتروني

ع6

ع7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على المدير؛ لاعتماده9
ع6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، 
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

الاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
الدورات...إلــخ

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للمدير للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)8( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

)6( الرد على الاستفسارات الحضورية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4
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)9( حصر منجزات أعمال السكرتارية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( تعيين أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 
والقيام بإجراءاته:

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهمالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار مجلــس الجامعــة  بالموافقــة علــى التعييــن بنــاءً 1
علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة والمجلــس العلمــي 

استناداً إلى إلكتروني
الفقرة )17( 
من المادة 

)العشرين( من 
نظام مجلس 

التعليم 
العالي 

والجامعات

والمادتين 
)11،15( من 

اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

2
متابعــة اســتكمال مســوغات التعييــن )كشــف طبــي ،نمــوذج 
ــات الســابقة ،نمــوذج النظــام الشــامل  ــان بالخدم 101 ب ، بي

للبيانــات الأساســية( 
م ع -تيدوي

101 ب

حجــز وظيفــة أســتاذ مســاعد بالتنســيق مــع إدارة التشــكيلات 3
الإدارية

إلكتروني

م ع -ت 1

حجــز قــرار التعييــن بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداريــة 4
بعمــادة المــوارد البشــرية

إعــداد قــرار التعييــن اعتبــارا مــن تاريــخ مباشــرة العمــل بتوقيــع 5
وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي

يدوي/
م ع -ت 2إلكتروني

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 6
يدويالبشــرية

م ع -ت 3إعداد خطاب المباشرة 7

إلكترونيإدراج بيانات المتعين في النظام الشامل8

أ. التعيين على وظيفة استاذ مساعد 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم قــرار مجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التعييــن بنــاء 
ــة  ــة اللجن ــة و توصي ــة  مجلســي القســم والكلي ــى توصي عل

الدائمــة لشــؤون المعيديــن والمحاضريــن
إلكتروني

المادة )7،5( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

2
متابعــة اســتكمال مســوغات التعييــن )كشــف طبــي ،نمــوذج 
101 ب، بيــان بالخدمــات الســابقة ،نمــوذج النظــام الشــامل 

ــات الأساســية ( للبيان
م ع -تيدوي

101 ب

  حجــز وظائــف المحاضريــن بالتنســيق مــع إدارة التشــكيلات 3
الإداريــة

إلكتروني

م ع -ت 1

حجــز قــرار التعييــن  بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداريــة 4
 بعمــادة المــوارد البشــرية

إعــداد قــرار التعييــن اعتبــارا مــن تاريــخ مباشــرة العمــل بتوقيــع 5
وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي *

يدوي

م ع -ت 4

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 6
م ع -ت 3إعداد خطاب المباشرة 7

إلكترونيإدراج بيانات المتعينين في النظام الشامل 8

ب. التعيين على وظيفة محاضر 	

* يراعــى فــي القــرار موازنــة الراتــب بســلم رواتــب اعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم مــع الأخــذ بالاعتبــار 
الخبــرات الســابقة بإعطــاء درجــة إضافيــة عــن كل ســنة.
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم قــرار مجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التعييــن مبنيــاً 
ــة  ــة اللجن ــة و توصي ــة  مجلســي القســم والكلي ــى توصي عل

الدائمــة لشــؤون المعيديــن والمحاضريــن
إلكتروني

المادة )9،7( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

2

متابعــة اســتكمال مســوغات التعييــن )كشــف طبــي ،نمــوذج 
ــات الســابقة ،نمــوذج النظــام الشــامل  ــان بالخدم 101 ب ، بي
للبيانــات الأساســية ( ويرفــق بهــا صــورة مــن المؤهــل العلمي 
، صــورة مــن الهويــة الوطنيــة ، صــورة مــن الخبــرات العمليــة: ان 

وجــدت ، صــورة مــن رقــم الحســاب البنكــي ) الآيبــان ( .

م ع - تيدوي
101 ب

حجــز وظائــف المعيديــن بالتنســيق مــع إدارة التشــكيلات 3
الإداريــة

إلكتروني

م ع -ت 1

حجــز قــرار التعييــن  بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداريــة 4
بعمــادة المــوارد البشــرية

إعــداد قــرار التعييــن اعتبــارا مــن تاريــخ مباشــرة العمــل بتوقيــع 5
يدويوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي * 

م ع -ت 5

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 6
إعداد خطاب المباشرة 7

إلكتروني
م ع -ت 3

إدراج بيانات المتعينين في النظام الشامل 8

جـ. التعيين على وظيفة معيد 	

ــة  ــدة درجــة إضافي ــث يعطــى عــن كل ســنة دراســية زائ ــدة بحي * يراعــى بالقــرار احتســاب ســنوات الدراســة الزائ
ــاً للمــادة التاســعة.   وفق

)2( النقل الداخلي والخارجي لأعضاء هيئة التدريس
ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
ــة  ــة بالموفق ــم والكلي ــي القس ــن مجلس ــة م ــلم التوصي تس
والتــي  منهــا  ســينقل  )التــي  الجهتيــن  مــن  النقــل  علــى 
ــازم* إلكترونيســينقل إليهــا( وإحالتهــا للمجلــس العلمــي لإكمــال ال

المادة )80( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

بعــد موافقــة معالــي 2 العلمــي  المجلــس  توصيــة  تســلم 
النقــل  الجامعــة علــى  رئيــس 

3
إعــداد قــرار النقــل بتوقيــع عميــد المــوارد البشــرية  مــع التأكيد 
علــى عــدم تمكيــن عضــو هيئــة التدريــس مــن المباشــرة إلا 

بعــد إخــاء طرفــه مــن مرجعــه الســابق.
م ع -ت 6/أيدوي

إلكترونيتحديث بيانات المنقول في النظام الشامل.4

أ. نقل داخلي بين كليات الجامعة من كلية إلى أخرى 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
ــة  ــة بالموفق ــم والكلي ــي القس ــن مجلس ــة م ــلم التوصي تس
علــى النقــل  مــن الجهتيــن ) التــي ســينقل منهــا والتــي 
إلكترونيســينقل إليهــا ( وإحالتهــا للمجلــس العلمــي لإكمــال الــازم*

المادة )79( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

بعــد موافقــة معالــي 2 العلمــي  المجلــس  توصيــة  تســلم 
النقــل  الجامعــة علــى  رئيــس 

3
إعــداد قــرار النقــل بتوقيــع عميــد المــوارد البشــرية  مــع التأكيد 
علــى عــدم تمكيــن عضــو هيئــة التدريــس مــن المباشــرة إلا 

بعــد إخــاء طرفــه مــن مرجعــه الســابق.
م ع -ت 6/بيدوي

إلكترونيتحديث بيانات المنقول في النظام الشامل.4

ب. نقل داخلي بين الأقسام العلمية من قسم إلى قسم داخل الكلية  	
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــاءً 1 ــل بن ــى النق ــة عل ــة بالموافق ــس الجامع ــرار مجل ــلم ق تس
ــة. ــم و الكلي ــي القس ــة مجلس ــى توصي إلكترونيعل

استناداً إلى 
الفقرة )17( 
من المادة 

)العشرين( من 
نظام مجلس 

التعليم 
العالي 

والجامعات

والمادتين 
)11،15( من 

اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

م ع -ت 1حجز وظيفة بالتنسيق مع إدارة التشكيلات الإدارية2

3

ــينقل  ــي س ــس الت ــة التدري ــو هيئ ــل عض ــة عم ــة جه مخاطب
منهــا لطلــب مرئياتهــم حيــال نقــل خدماتــه وتزويــد الجامعــة 
بـــ )بيــان بخدماتــه وإجازاتــه وكذلــك تقييــم الأداء الوظيفــي 

لآخــر ســنتين( فــي حــال الموافقــة

يدوي/
م ع -ت 7إلكتروني

ــة 4 ــرار النقــل بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداري حجــز ق
ــرية ــوارد البش ــادة الم إلكترونيبعم

إعــداد قــرار النقــل اعتبــارا مــن تاريــخ مباشــرة العمــل بتوقيــع 5
عميــد المــوارد البشــرية

يدوي

م ع -ت 8

الطــرف مــن 6 اخــاء  بعــد تســلم  المباشــرة  إعــداد خطــاب 
الســابق م ع -ت 3مرجعــه 

إلكترونيإدراج بيانات المنقول في النظام الشامل 7

جـ. نقل خارجي من خارج الجامعة إلى الجامعة 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــال نقــل خدمــات 1 ــات الجامعــة حي تســلم خطــاب  طلــب مرئي
عضــو هيئــة التدريــس إلــى الجهــة التــي يرغــب النقــل إليهــا

إلكتروني
والمادة )81( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

2
التدريــس  هيئــة  عضــو  عمــل  جهــة  إلــى  الطلــب  إحالــة 
ــة  ــة  بالموافق ــم و الكلي ــي القس ــة مجلس ــة  لتوصي بالجامع

مــن عدمهــا *      
م ع -ت 7

3

مخاطبــة الجهــة الراغبــة بنقــل خدمــات عضــو هيئــة التدريــس 
إليهــا بعــد تســلم قــرار مجلــس الجامعــة بالموافقــة بنــاءً علــى 
ــد علــى عــدم  ــة مــع التأكي ــة مجلســي القســم والكلي توصي

تمكينــه مــن المباشــرة إلا بعــد إخــاء طرفــه مــن الجامعــة 

يدوي/
م ع -ت 9إلكتروني

خطــاب 4 تســلم  بعــد  التدريــس  هيئــة  عضــو  قيــد  طــي 
الجديــدة. عملــه  جهــة  فــي  إلكترونيمباشــرته 

د. نقل خارجي من الجامعة إلى خارج الجامعة 	

* ملاحظــة: عنــد موافقــة الجهــة التــي ســينقل منهــا الموظــف بوظيفتــه فيعبــئ النمــوذج الخــاص بذلــك ويتــم 
مخاطبــة وزارة الماليــة لأخــذ الموافقــة علــى نقــل الوظيفــة وفقــا للتعاميــم ذات العلاقــة والمــادة العاشــرة مــن 

نظــام )الخدمــة المدنيــة ســابقا( ولوائحهــا التنفيذيــة.

* فــي حــال توصيــة جهــة عمــل عضــو هيئــة التدريــس بعــد الموافقــة علــى النقــل تقــوم عمــادة 
المــوارد البشــرية بإفادتهــم بذلــك.

)3(التكليف والإعارة لأعضاء هيئة التدريس
ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن الجهــة الراغبــة بـــ تكليــف )النــدب( / إعــارة  1
عضــو هيئــة التدريــس اليهــا.

إلكتروني

التكليف 
)الندب(

وفق المواد 
)69( من 
اللائحة 

المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

الإعارة 
وفق المواد 
 .74 .75 ،70(
 )71 .72 .73
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

2
التدريــس  هيئــة  عضــو  عمــل  جهــة  إلــى  الطلــب  إحالــة 
بالجامعــة لتوصيــة مجلســي القســم و الكليــة  بالموافقــة 

مــن عدمهــا        

3
مخاطبــة الجهــة الراغبــة بتكليــف )نــدب( / إعــارة عضــو هيئــة 
تدريــس إليهــا وإفادتهــم بالموافقــة بنــاء علــى قــرار مجلــس 

الجامعــة 

يدوي/
إلكتروني

4
إعــداد قــرار التكليــف )نــدب( / الإعــارة بتوقيــع عميــد المــوارد 
هيئــة  عضــو  تمكيــن  عــدم  علــى  التأكيــد  مــع  البشــرية  
التدريــس مــن المباشــرة إلا بعــد إخــاء طرفــه مــن الجامعــه  

يدوي

ــات فــي النظــام الشــامل بعــد تســلم خطــاب 5 تحديــث البيان
إلكتروني المباشــرة

* )1( في حال التكليف )ندب( تتحمل الجامعة راتب المكلف وبدل نقله مالم يتم الاتفاق على خلاف ذلك. 
  )2( تكــون الإعــارة لمــدة ســنة قابلــة للتمديــد علــى ألا تزيــد مــدة الإعــارة عــن خمــس ســنوات متصلــة أو عشــر 

ســنوات منفصلــة.
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)4(التعاقد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار مجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التعاقــد بنــاء 1
علــى توصيــة مجلــس القســم والكليــة والمجلــس العلمــي

إلكتروني

استناداً للمادة 
 ،99 ،100(

 )96 ،97 ،98
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 
في حكمهم 

والمادة 
العشرين من 
نظام مجلس 

التعليم 
العالي 

والجامعات

حجــز قــرار التعاقــد بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداريــة 2
بعمــادة المــوارد البشــرية

ــن 3 ــة م ــس الجامع ــي رئي ــع معال ــد  بتوقي ــرار التعاق ــداد ق إع
تاريــخ الموافقــة 

يدوي/
م ع -ت 14إلكتروني 

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 4
يدويالبشــرية 

)5 التمديد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 
إلى نهاية الفصل الدراسي:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم خطــاب  طلــب التمديــد مــن جهــة عمــل عضــو هيئــة 
التدريــس بعــد توصيــة مجلــس القســم والكليــة بالموافقــة 

 علــى التمديــد وإحالتــه للمجلــس العلمــي للإختصــاص
إلكتروني

استناداً 
للاستناداً 

للمادة )93( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 
في حكمهم  

ــس 2 ــي رئي ــة معال ــى موافق ــى عل ــد مبن ــرار التمدي ــلم ق تس
الجامعــة

يدوي/إعداد قرار بتوقيع وكيل الجامعة3
م ع -ت 15إلكتروني

يدويإرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 4

)6(التمديد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس
لمدة سنة أو أكثر والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
ــة  ــد مــن جهــة عمــل عضــو هيئ ــب التمدي تســلم خطــاب طل
والكليــة  القســم  مجلــس  توصيــة  علــى  بنــاءً  التدريــس 

للاختصــاص العلمــي  للمجلــس  وإحالتــه 
إلكتروني

استناداً 
للمادة )93( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 
في حكمهم  

، قد نصت 
على " تمديد 

خدمة من 
يبلغ الستين 
سنه لفترة 
أو لفترات 

حتى بلوغة 
سن الخامسة 

والستين 

التمديــد مبنــى علــى موافقــة معالــي وزيــر 2 تســلم قــرار 
الجامعــات  شــؤون  مجلــس  رئيــس  إلكترونيالتعليــم 

يدوي/إعداد قرار بتوقيع وكيل الجامعة3
م ع -ت 16إلكتروني

يدوي /إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 4
إلكتروني
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)7( طي قيد أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 
بسبب )الاستقالة إحالة على التقاعد المبكر قبل بلوغ السن 

النظامية، العجز الصحي، الوفاة، إلغاء الوظيفة، غياب بغير عذر 
مشروع، عدم تنفيذ قرار النقل، الفصل لأسباب تأديبية، الفصل بالأمر 

الملكي أو قرار مجلس الوزراء( والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم قــرار مجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى الاســتقالة أو 
ــة مجلســي  ــى توصي ــاءً عل ــى التقاعــد المبكــر بن ــة عل الإحال

القســم و الكليــة والمجلــس العلمــي .
إلكتروني

استناداً إلى 
الفقرة )17( 
من المادة 

)العشرين( من 
نظام مجلس 

التعليم 
العالي 

والجامعات
واستناداً 

للمادة )95( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم.

إعداد قرارطي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية  2

يدوي / 
إلكتروني

م ع -ت 17

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1

ــد  تســلم قــرار مجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى طــي القي
بســبب العجــز الصحــي بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم 
ــة  ــر الهيئ ــى تقري ــة عل ــي والمبني ــس العلم ــة والمجل و الكلي

ــة. الطبي

إلكتروني

استناداً 
للمادة )92( 

الفقرة الربعة 
والمادة )94( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

م ع -ت 18إلكترونيإعداد قرارطي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية  2

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

يدوي / 
إلكتروني

أ. الاستقالة، إحالة على التقاعد المبكر قبل بلوغ السن النظامية  	

ب. العجز الصحي   	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيتسلم نسخة من شهادة الوفاة .1
استناداً 

للفقرة )ن( من 
المادة )210( 
من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

إعداد قرارطي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية  2

يدوي / 
إلكتروني

م ع -ت 19

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار أو خطــاب لغــرض طــي القيــد للأســباب المذكورة 1
مــن الجهــة المختصة 

إلكتروني
استناداً للمادة 
)92( الفقرات 

 )7،6،5،3(
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

إعداد قرار طي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية  2

يدوي / 
إلكتروني

م ع -ت 20

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

جـ. الوفاة  	

د. إلغاء الوظيفة، الغياب بغير عذر مشروع، عدم تنفيذ قرار النقل، الفصل  	

لأسباب تأديبية، الفصل بالأمر الملكي أو قرار مجلس الوزراء
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)8( كف اليد أو إنهاؤه لأعضاء هيئة التدريس
ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكتروني  تسلم خطاب الإفادة بكف اليد من الجهة المختصة 1

استناداً 
للمادة )85( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم
واستناداً 

للمادة رقم 
)43( من 

نظام تأديب 
الموظفين، 
وبناء على 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

 )1026(
وتاريخ 28 
شوال 1391
واستناداً 
لمقتضى 
المادتين 

رقم )19( ، 
)01/19( من 
نظام الموارد 

البشرية 
ولوائحه 

التنفيذية 
)الخدمة 
المدنية 
سابقاً(

ــن 2 ــاراً م ــة اعتب ــل الجامع ــع وكي ــد بتوقي ــف الي ــرار ك ــداد ق إع
التاريــخ المذكــور فــي الخطــاب  

يدوي/
إلكتروني 

م ع-ت 21

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل 4

أ. كف الي 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب بإنهــاء كــف اليــد مــن الجهــة المختصــة مشــارا 1
بــه إلــى الحكــم القضائــي 

إلكتروني  

استناداً 
للمادة )85( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم
واستناداً 

للمادة رقم 
)43( من 

نظام تأديب 
الموظفين، 
وبناء على 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

 )1026(
وتاريخ 28 
شوال 1391
واستناداً 
لمقتضى 
المادتين 

رقم )19( ، 
)01/19( من 
نظام الموارد 

البشرية 
ولوائحه 
التنفيذية

إعــداد قــرار إنهــاء كــف اليــد بتوقيــع وكيــل الجامعــة  اعتبــاراً 2
مــن تاريــخ إيقافــه  

يدوي/
إلكتروني 

م ع -ت 22

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 3

تســلم نســخة مــن خطــاب المباشــرة مــن جهــة عمــل عضــو 4
ــد(  ــخ إنهــاء كــف الي ــة التدريــس )مــن تاري هيئ

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل 5

ب. إنهاء كف اليد 	
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)9( الترقية لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم
والقيام بإجراءاتها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

موافقــة 1 علــى  والمبنــى  العلمــي  المجلــس  قــرار  تســلم 
الترقيــة  علــى  الجامعــة  رئيــس  معالــي 

إلكتروني

استناداً إلى 
الفقرة )2( 
من المادة 
)28( من 

نظام مجلس 
التعليم 
العالي 

والجامعات
والمادة )28( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 

السعوديين 
من أعضاء 

هيئة 
التدريس ومن 

في حكمهم

م ع -ت 1حجز وظيفة بالتنسيق مع إدارة التشكيلات2

حجــز قــرار الترقيــة  بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداريــة 3
بعمــادة المــوارد البشــرية

إعــداد قــرار الترقيــة اعتبــارا مــن تاريــخ موافقــة معإلــى رئيــس 4
الجامعــة  بتوقيــع عميــد المــوارد البشــرية

يدوي/
إلكتروني 

م ع -ت 24

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 5

)10( حصر منجزات أعمال وحدة أعضاء هيئة التدريس
ومن في حكمهم: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج لمساعد العميد للعمليات؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( تعيين الموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته:

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

وحدة الموظفين الإداريينالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إســتلام محضــر المرشــحين علــى الوظائــف المعلــن عنهــا 1
بعــد موافقــة معالــي رئيــس الجامعــة 

إلكتروني

استناداً للمواد
 /45/46(
 /43/44
 /41/42
 /39/40
 /37/38
 /35/36
 /32/34
 /29/30

)26/27/28
من الائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

التعييــن، 2 المرشــحين لإســتكمال مســوغات  مــع  التواصــل 
المهنــة وتعديــل 

إصدار قرارات التعيين بتوقيع وكيل الجامعة3
يدوي/

إلكتروني

م ع -ت 25

ــه المرشــحين لمباشــرة أعمالهــم وإســتلام نســخة مــن 4 توجي
ــازم. خطــاب المباشــرة لإكمــال ال

إلكترونيتسجيل بيانات الموظفين بالنظام الشامل ونظام توثيق5



382383

)2( النقل الداخلي والخارجي للموظفين الإداريين
والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن جهــة العمــل التــي يرغــب الموظــف النقــل 1
ليها  إ

يدوي/ 
إلكتروني

استناداً للمواد 
)60/62(

من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

استطلاع رأي جهة عمل الموظف التي سينقل منها 2
إلكتروني

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية (3

4
المــوارد  بتوقيــع عميــد  الموفقــة  بعــد  النقــل  قــرار  إعــداد 
البشــرية  مــع التأكيــد علــى عــدم تمكيــن الموظــف مــن 

المباشــرة إلا بعــد إخــاء طرفــه مــن مرجعــه الســابق  

يدوي/ 
م ع -ت 26إلكتروني

ــق 5 ــن طري ــامل ع ــام الش ــي النظ ــول ف ــات المنق ــث بيان تحدي
إلكترونيالتشــكيلات.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم طلب النقل 1

يدوي/
إلكتروني

استناداً للمواد 
)60/62(

من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

2

العــرض علــى عميــد المــوارد البشــرية للنظــر بمــدى الحاجــة 
لتخصــص طالــب النقــل وخبراتــه والتأكــد مــن وجــود وظيفــة 
شــاغرة للنقــل عليهــا بالتنســيق مــع إدارة التشــكيلات لحجزها 

مبدئيــا**

م ع -ش 1

تســلم توجيــه عميــد المــوارد البشــرية علــى الطلــب وإحالتــه 3
للجهــة المناســبة لاســتطلاع الــرأي حيــال مناســبته للعمــل

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية ( *4

5
ــال  ــي ح ــل وف ــب النق ــل طال ــة عم ــتطلاع رأي جه ــداد اس إع
الموافقــة  يتــم تزويــد الجامعــة  بـــ ) بيــان بخدمــات وإجــازات  
ــنتين ( . ــر س ــي لآخ ــم الأداء الوظيف ــك تقوي ــف وكذل الموظ

م ع -ت 27إعداد قرار النقل بتوقيع عميد الموارد البشرية6

إعــداد خطــاب المباشــرة  بعــد إخــاء الطــرف مــن مرجعــه 7
الســابق 

إلكترونيتسجيل بياناته في النظام الشامل8

أ. نقل داخلي بين وحدات الجامعة 	

ب. نقل خارجي من خارج الجامعة إلى الجامعة 	

*يتم العرض على وكيل الجامعة بناء على الموافقة على النقل. 
** يتم مخاطبة وزارة الموارد البشرية في حال إذا كان النقل إلى مجموعة نوعية أخرى. 

ملاحظــة: عنــد موافقــة الجهــة التــي ســينقل منهــا الموظــف بوظيفتــه فيعبــئ النمــوذج الخــاص بذلــك 
ويتــم مخاطبــة وزارة الماليــة لأخــذ الموافقــة علــى نقــل الوظيفــة وفقــا للتعاميــم ذات العلاقــة والمــادة 

العاشــرة مــن نظــام )الخدمــة المدنيــة ســابقا ( ولوائحهــا التنفيــذه.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب جهــة العمــل التــي يرغــب الموظــف النقــل 1
ــا  إليه

يدوي/ 
إلكتروني

استناداً للمواد 
)60/62(

من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

استطلاع رأي جهة عمل الموظف بالجامعة 2

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية (.3

4

إعــداد خطــاب للجهــة الراغبــة بالقبــول الطلــب أو رفضــه وفي 
ــف  ــازات  الموظ ــات وإج ــان بخدم ــاق بي ــم إرف ــول يت ــال القب ح
ــد  ــع التأكي ــر ســنتين م ــم الأداء الوظيفــي لآخ ــك تقوي وكذل
ــن الموظــف مــن المباشــرة  إلا بعــد إخــاء  علــى عــدم تمكي

طرفــه مــن مرجعــه الســابق  

م ع -ت 29

5
إخــاء طــرف الموظــف مــن الجامعــة بعــد إســتلام نســخة 
ــق إدارة  مــن قــرار النقــل مــن الجهــة المنقــول إليهــا عــن طري

الســجلات
م ع -ت 30طي قيد نقل خدمات من الجامعة إلى خارج الجامعة6

جـ. نقل خارجي من الجامعة إلى خارج الجامعة 	

* طــي قيــد الموظــف المنقــول بعــد إخــاء طرفــه مــن الجامعــة وإســتلام مباشــرته مــن قبــل الجهــة المنقــول اليهــا  
بمــدة لا تقــل عــن شــهر.

*الاتفاق بين الجهتين حيال صرف راتب المعار.
** في حال التكليف الداخلي يتم إتباع جميع الإجراءات باستثناء رقم )4(.

)3( التكليف والإعارة للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاتها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإعــارة 1 أو  بالتكليــف  الراغبــة  الجهــة  مــن  خطــاب  تســلم 
المطلوبــة  المــدة  بــه  موضحــاً 

يدوي/ 
إلكتروني

استناداً للمواد 
 /74/73(
 /76/75
 /78/77

)81/80/79
من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

استطلاع رأي جهة عمل الموظف في الجامعة .2
إلكتروني

العرض على وكيل الجامعة 3

4
الــرد بخطــاب للجهــة الطالبــة متضمنــا الــرد علــى الطلــب 
المــدة  يوضــح  الموافقــة  حــال  وفــي  الرفــض  أو  بالقبــول 

الموافقــة. وإشــعار  الرواتــب  وتحمــل 

يدوي/ 
إلكتروني

إلكترونيإستلام نسخة من مباشرة الموظف5

يدوي/إعداد قرار التكليف أو الإعارة بتوقيع عميد الموارد البشرية6
م ع -ت 31إلكتروني

إلكترونيإدخال بيانات القرار بالنظام الشامل.7
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)4( التمديد بعد التقاعد مدة شهرين
للموظفين الإداريين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب طلــب التمديــد مــن جهــة عمــل الموظــف 1
الجامعــة لرئيــس  وإحالتــه 

إلكتروني 
استناداً 

للمادة )105( 
من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

بنــاء علــى 2 الجامعــة  بتوقيــع وكيــل  التمديــد  قــرار  إعــداد 
الجامعــة  رئيــس  موافقــة 

يدوي/
م ع -ت 32إلكتروني

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية3
إلكتروني

ــات القــرار فــي النظــام الشــامل عــن طريــق إدارة 4 إدخــال بيان
ــكيلات التش

)5( طي قيد الموظفين الإداريين بسبب )الاستقالة، الإحالة على التقاعد 
المبكر قبل بلوغ السن النظامية، العجز الصحي، الوفاة، إلغاء الوظيفة، غياب 
بعذر غير مشروع، عدم تنفيذ قرار النقل، الفصل لأسباب تأديبية، الفصل بالأمر 

الملكي أو قرار من مجلس الوزراء( والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1

ــه  تســلم خطــاب الطلــب مــن جهــة عمــل الموظــف مرفقــا ب
مســوغات الطلــب )إقــرار خطــي مــن الموظــف فــي حــال 
الاســتقالة أو التقاعــد المبكــر أمــا فــي العجــز الصحــي فيرفــق 

ــر الطبــي ( إلكترونيالتقري

استنادا 
للمواد 210 
و211 و212 
و213 و214 
و215 و216 
و217 و218 
من لائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

عرض على صاحب الصلاحية2

أ. الاستقالة، الإحالة على التقاعد المبكر قبل بلوغ السن النظامية، غياب بعذر  	
غير مشروع ،العجز الصحي، الوفاة 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إعداد قرار طي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية3
يدوي / 
إلكتروني

م ع -ت 33
استنادا 

للمواد 210 
و226 و227 

من لائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية4

طريــق 5 عــن  الشــامل  النظــام  فــي  القــرار  بيانــات  إدخــال 
ت لتشــكيلا إلكترونيا

ملاحظة: 
- في حال طي القيد بسبب الوفاة يتم إعداد قرار طي القيد مباشرة بناء على شهادة الوفاة.

- في حال العجز الصحي يتم إصدار قرار طي القيد بناء على قرار الهيئة الطبية العامة.
- فــي حــال الغيــاب ) الانقطــاع عــن العمــل لمــدة 30 يــوم متفرقــة أو 15 يومــاً متصلــة( يتــم إعــداد قــرار طــي القيــد 

بنــاء علــى قــرار الإدارة القانونية .

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار أو خطــاب لغــرض طــي القيــد للأســباب المذكورة 1
مــن الجهــة المختصة 

إلكتروني

إعداد قرار طي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية  2
يدوي / 
إلكتروني

م ع -ت 34

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

ب. إلغاء الوظيفة، عدم تنفيذ قرار النقل، الفصل لأسباب تأديبية، الفصل بالأمر  	
الملكي أو قرار من مجلس الوزراء
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)6( كف يد الموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكتروني  تسلم خطاب الإفادة بكف اليد من الجهة المختصة 1

استناداً 
للمادة رقم 
)43( من 

نظام تأديب 
الموظفين، 
وبناء على 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

 )1026(
وتاريخ 

28 شوال 
1391هــ 
واستناداً 
لمقتضى 
المادتين 

رقم )19( ، 
)01/19( من 
نظام الموارد 

البشرية 
ولوائحه 

التنفيذية 
)الخدمة 
المدنية 
سابقاً(

ــن 2 ــاراً م ــة  اعتب ــل الجامع ــع وكي ــد بتوقي ــف الي ــرار ك ــداد ق إع
ــاب   ــي الخط ــور ف ــخ المذك التاري

يدوي/
إلكتروني 

م ع -ت 35

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل4

أ. كف اليد 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب بإنهــاء كــف اليــد مــن الجهــة المختصــة مشــارا 1
بــه إلــى الحكــم القضائــي

إلكتروني  

استناداً 
للمادة رقم 
)43( من 

نظام تأديب 
الموظفين، 
وبناء على 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

 )1026(
وتاريخ 

28 شوال 
1391هــ

إعــداد قــرار إنهــاء كــف اليــد بتوقيــع وكيــل الجامعــة  اعتبــاراً 2
مــن تاريــخ إيقافــه

يدوي /
م ع -ت 36إلكتروني

ب. إنهاء كف اليد 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية3

يدوي /
إلكتروني

واستناداً 
لمقتضى 
المادتين 

رقم )19( ، 
)01/19( من 
نظام الموارد 

البشرية 
ولوائحه 

التنفيذية 
)الخدمة 
المدنية 
سابقاً(

تســلم نســخة مــن خطــاب المباشــرة مــن جهــة عمــل الموظف 4
)مــن تاريــخ إنهــاء كــف اليد(

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل5

ب. إنهاء كف اليد 	

)7(منح العلأوات الإضافية للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــة 1 ــن الجه ــف م ــة للموظ ــأوة إضافي ــح ع ــاب بمن ــلم خط تس
المختصــة مــع إرفــاق مســوغات الطلــب

يدوي/ 
إلكتروني

استناداً على 
قرار ولوائح 

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية 

إلكترونيالعرض لصاحب الصلاحية2

إعداد قرار منح علأوة إضافية بناء على التوجيه 3
يدوي/

إلكتروني

م ع -ت 37

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 4
البشــرية 

إدخــال بيانــات القــرار فــي النظــام الشــامل عــن طريــق الرواتب 5
إلكترونيوالنفقات.

)8( حصر منجزات أعمال وحدة الموظفين الإداريين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج لمساعد العميد للعمليات؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( تعيين الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين 
والقيام بإجراءاته:

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

وحدة الكادر الصحي والتعليميالقسم
وبندي الأجور والمستخدمين

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم محضــر المرشــحين علــى الوظائــف المعلــن عنهــا بعــد 1
موافقــة معالــي رئيــس الجامعــة 

إلكتروني
استناداً للمواد

 /45/46(
 /43/44
 /41/42
 /39/40
 /37/38
 /35/36
 /32/34
 /29/30

)26/27/28
من الائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

 )7/6/5(
ببحسب لائحة 

الوظائف 
التعليمية

التواصل مع المرشحين لاستكمال مسوغات التعيين2

3

إعــداد قــرارات التعييــن للــكادر الصحــي والتعليمــي بتوقيــع 
وكيــل الجامعــة

يدوي / 
إلكتروني

م ع - ت
38/أ

إعــداد قــرارات التعييــن بنــدي الأجــور والمســتخدمين بتوقيــع 
وكيــل الجامعــة

م ع - ت
38/ب

توجيــه المرشــحين لمباشــرة أعمالهــم وتســلم نســخة مــن 4
خطــاب المباشــرة لإكمــال الــازم.

إلكتروني

تسجيل بيانات الموظفين بالنظام الشامل ونظام توثيق5

)2( النقل الداخلي والخارجي للكادر الصحي والتعليمي 
وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن جهــة العمــل التــي يرغــب الموظــف النقــل 1
ليها  إ

يدوي / 
إلكتروني

استناداً 
للموارد 
)60/62(

من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

إلكترونياستطلاع رأي جهة عمل الموظف التي سينقل منها 2

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية (3
يدوي / 
إلكتروني 4

إعــداد قــرار النقــل بعــد الموافقــة بتوقيــع عميــد المــوارد 
البشــرية  مــع التأكيــد علــى عــدم تمكيــن الموظــف مــن 

المباشــرة إلا بعــد إخــاء طرفــه مــن مرجعــه الســابق  
م ع -ت 39

إلكترونيتحديث بيانات المنقول في النظام الشامل .5

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم طلب النقل 1

يدوي/
إلكتروني

استناداً 
للموارد 
)60/62(

من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

2

العــرض علــى عميــد المــوارد البشــرية للنظــر بمــدى الحاجــة 
لتخصــص طالــب النقــل وخبراتــه والتأكــد مــن وجــود وظيفــة 
شــاغرة للنقــل عليهــا بالتنســيق مــع إدارة التشــكيلات لحجزها 

مبدأيــا

م ع -ش 1

تســلم توجيــه عميــد المــوارد البشــرية علــى الطلــب وإحالتــه 3
للجهــة المناســبة لاســتطلاع الــرأي حيــال مناســبته للعمــل

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية ( *4

5
ــال  ــي ح ــل وف ــب النق ــل طال ــة عم ــتطلاع رأي جه ــداد اس إع
الموافقــة  يتــم تزويــد الجامعــة  بـــ ) بيــان بخدمــات وإجــازات  
ــنتين ( . ــر س ــي لآخ ــم الأداء الوظيف ــك تقوي ــف وكذل الموظ

م ع -ت 40إعداد قرارالنقل بتوقيع عميد الموارد البشرية6

إعــداد خطــاب المباشــرة  بعــد إخــاء الطــرف مــن مرجعــه 7
م ع -ت 41يدويالســابق 

إلكترونيتسجيل بياناته في النظام الشامل8

أ. النقل داخلي بين وحدات الجامعة 	

ب. نقل خارجي من خارج الجامعة إلى الجامعة 	

يتم العرض على وكيل الجامعة بناء على الموافقة على النقل.
ــم  ــك ويت ــئ النمــوذج الخــاص بذل ــه فيعب ــا الموظــف بوظيفت ــي ســينقل منه ــد موافقــة الجهــة الت ملاحظــة: عن

مخاطبــة وزارة الماليــة لأخــذ الموافقــة علــى نقــل الوظيفــة وفقــا للتعاميــم ذات العلاقة والمادة العاشــرة 
مــن نظــام )الخدمــة المدنيــة ســابقا ( ولوائحهــا التنفيــذه.
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب جهــة العمــل التــي يرغــب الموظــف النقــل 1
ــا  إليه

يدوي/
إلكتروني

استناداً 
للموارد 
)60/62(

من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

إلكترونياستطلاع رأي جهة عمل الموظف بالجامعة 2

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية (.3

يدوي/
إلكتروني 4

إعــداد خطــاب للجهــة الراغبــة بالقبــول الطلــب أو رفضــه وفي 
ــف  ــازات  الموظ ــات وإج ــان بخدم ــاق بي ــم إرف ــول يت ــال القب ح
ــد  ــع التأكي ــر ســنتين م ــم الأداء الوظيفــي لآخ ــك تقوي وكذل
ــن الموظــف مــن المباشــرة  إلا بعــد إخــاء  علــى عــدم تمكي

طرفــه مــن مرجعــه الســابق  

م ع -ت 42

إخــاء طــرف الموظــف مــن الجامعــة بعــد إســتلام نســخة مــن 5
إلكترونيقــرار النقــل مــن الجهــة المنقــول إليهــا 

م ع -ت 43طي قيد الموظف المنقول*6

جـ. نقل خارجي من الجامعة إلى خارج الجامعة 	

* طــي قيــد الموظــف المنقــول بعــد إخــاء طرفــه مــن الجامعــة وإســتلام مباشــرته مــن قبــل الجهــة المنقــول اليهــا  
بمــدة لا تقــل عــن شــهر.

*الاتفاق بين الجهتين حيال صرف راتب المعار.
** في حال التكليف الداخلي يتم إتباع جميع الإجراءات باستثناء رقم )4(. 

)3( التكليف والإعارة للكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور 
والمستخدمين والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإعــارة 1 أو  بالتكليــف  الراغبــة  الجهــة  مــن  خطــاب  تســلم 
المطلوبــة  المــدة  بــه  موضحــاً 

يدوي/
إلكتروني

استناداً للمواد 
 /74/73(
 /76/75
 /78/77

)81/80/79
من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

استطلاع رأي جهة عمل الموظف في الجامعة .2
إلكتروني

العرض على وكيل الجامعة 3

الــرد بخطــاب للجهــة الطالبــة متضمنــا الــرد علــى الطلــب 4
بالقبــول أو الرفــض وفــي حــال الموافقــة يوضــح المــدة * ،**

يدوي/
إلكتروني

إستلام نسخة من مباشرة الموظف5

6
م ع -ت 44إعداد قرار التكليف بتوقيع عميد الموارد البشرية

م ع -ت 51إعداد قرار الإعارة بتوقيع عميد الموارد البشرية

إلكترونيإدخال بيانات القرار بالنظام الشامل.7

)4( التمديد بعد التقاعد مدة شهرين للكادر الصحي 
والتعليمي* وبندي الأجور والمستخدمين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب طلــب التمديــد مــن جهــة عمــل الموظــف 1
الجامعــة لرئيــس  وإحالتــه 

إلكتروني 

استناداً 
للمادة )105( 
من اللائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية 
والمادة 

اللائحة )31(  

2

إعــداد قــرار التمديــد للــكادر الصحــي بتوقيــع وكيــل الجامعــة 
بنــاء علــى موافقــة رئيــس الجامعــة 

يدوي/
إلكتروني

م ع -ت 45

إعــداد قــرار التمديــد للــكادر التعليمــي بتوقيع وكيــل الجامعة 
م ع -ت 52بنــاء علــى موافقــة رئيــس الجامعة

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية3

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل 4

)5( طي قيد الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور 
والمستخدمين بسبب )الاستقالة، الإحالة على التقاعد المبكر قبل بلوغ 

السن النظامية، العجز الصحي، الوفاة، إلغاء الوظيفة، غياب بعذر غير مشروع، 
عدم تنفيذ قرار النقل، الفصل لأسباب تأديبية، الفصل بالأمر الملكي أو قرار من 

مجلس الوزراء( والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1

ــه  تســلم خطــاب الطلــب مــن جهــة عمــل الموظــف مرفقــا ب
مســوغات الطلــب )إقــرار خطــي مــن الموظــف فــي حــال 
الاســتقالة أو التقاعــد المبكــر أمــا فــي العجــز الصحــي فيرفــق 

ــر الطبــي ( التقري

يدوي/
إلكتروني

استنادا 
للمواد 210

أ. الاستقالة، الإحالة على التقاعد المبكر قبل بلوغ السن النظامية، غياب بعذر  	
غير مشروع ،العجز الصحي، الوفاة 

*ملاحظــة: يكــون التمديــد للــكادر التعليمــي حتــى نهايــة الفصــل الدراســي وفقــاً للفقــرة رقــم  )2( مــن المــادة )31( 
مــن لائحــة الوظائــف التعليمية.
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إعداد قرار طي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية2
يدوي / 
إلكتروني

و211 و212 
و213 و214 
و215 و216 
و217 و218 
و226 و227 

من لائحة 
التنفيذية 
للموارد 
البشرية

م ع -ت 46إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية3

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل4

ملاحظة: 
- في حال طي القيد بسبب الوفاة يتم إعداد قرار طي القيد مباشرة بناء على شهادة الوفاة.

- في حال العجز الصحي يتم إصدار قرار طي القيد بناء على قرار الهيئة الطبية العامة.
- فــي حــال الغيــاب ) الانقطــاع عــن العمــل لمــدة 30 يــوم متفرقــة أو 15 يومــاً متصلــة( يتــم إعــداد قــرار طــي القيــد 

بنــاء علــى قــرار الإدارة القانونية. 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار أو خطــاب لغــرض طــي القيــد للأســباب المذكورة 1
مــن الجهــة المختصة 

يدوي / 
إلكتروني م ع -ت 47إعداد قرار طي القيد بتوقيع عميد الموارد البشرية  2

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

ب. إلغاء الوظيفة، عدم تنفيذ قرار النقل، الفصل لأسباب تأديبية، الفصل بالأمر  	
الملكي أو قرار من مجلس الوزراء

)6( كف اليد وانهائه للكادر الصحي والتعليمي
وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم خطاب الإفادة بكف اليد من الجهة المختصة 1

يدوي / 
إلكتروني

استناداً 
للمادة رقم 
)43( من 

نظام تأديب 
الموظفين، 
وبناء على 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

 )1026(
وتاريخ 

28 شوال 
1391هــ 
واستناداً 
لمقتضى 
المادتين 

رقم )19( ، 
)01/19( من 
نظام الموارد 

البشرية 
ولوائحه 

التنفيذية 
)الخدمة 
المدنية 
سابقاً(

ــن 2 ــاراً م ــة  اعتب ــل الجامع ــع وكي ــد بتوقي ــف الي ــرار ك ــداد ق إع
ــاب   ــي الخط ــور ف ــخ المذك م ع -ت 48التاري

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 3
البشــرية 

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل 4

أ. كف اليد 	
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب بإنهــاء كــف اليــد مــن الجهــة المختصــة مشــارا 1
بــه إلــى الحكــم القضائــي 

يدوي / 
إلكتروني

استناداً 
للمادة رقم 
)43( من 

نظام تأديب 
الموظفين، 
وبناء على 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

 )1026(
وتاريخ 

28 شوال 
1391هــ 
واستناداً 
لمقتضى 
المادتين 

رقم )19( ، 
)01/19( من 
نظام الموارد 

البشرية 
ولوائحه 

التنفيذية 
)الخدمة 
المدنية 
سابقاً(

إعــداد قــرار إنهــاء كــف اليــد بتوقيــع وكيــل الجامعــة  اعتبــاراً 2
م ع -ت 48مــن تاريــخ إيقافــه  

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية 3

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل4

ب. إنهاء كف اليد 	

)7( منح العلاوات الإضافية للكادر الصحي والتعليمي
وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــة 1 ــن الجه ــف م ــة للموظ ــأوة إضافي ــح ع ــاب بمن ــلم خط تس
المختصــة مــع إرفــاق مســوغات الطلــب

يدوي / 
إلكتروني

استناداً على 
قرار ولوائح 

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية 

العرض لصاحب الصلاحية2
م ع -ت 50إعداد قرار منح علأوة إضافية بناء على التوجيه 3

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 4
البشــرية 

إلكترونيإدخال بيانات القرار في النظام الشامل5

)8( الترقية للكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور 
والمستخدمين والقيام بإجراءاتها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

لشــؤون 1 الجامعــة  وكالــة  مــن  الترقيــات  محضــر  تســلم 
العلميــة   المعاهــد 

يدوي/ 
إلكتروني

حجــز قــرار الترقيــة  بالتنســيق مــع وحــدة  الاتصــالات الإداريــة 2
إلكترونيبعمــادة المــوارد البشــرية

إعــداد قــرارات الترقيــة مــن تاريــخ الاســتحقاق بتوقيــع عميــد 3
يدوي/المــوارد البشــرية

إلكتروني
إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية4
إلكتروني إدخال بيانات القرار في النظام الشامل5

أ. ترقية الكادر التعليمي 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن جهــة عمــل الموظــف بطلــب الترقيــة 1
المؤهــل   إرفــاق  مــع  )التحســين( 

إلكتروني
استنادا 

للمادة رقم 
)5( من 
اللائحة 
الصحية

الإستفســار عبــر منصــة الاستفســارات فــي وزارة المــوارد 2
البشــرية عــن الاســتحقاق

العرض على وكيل الجامعة ) صاحب الصلاحية(3
إعداد القرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 4

يدوي / 
إلكتروني إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية بعمادة البشرية5

إدخال بيانات القرار في النظام الشامل6

ب. ترقية الكادر الصحي 	

ملاحظــة: الترقيــة الدوريــة والتــي لا تتــم بــدون الحاجــة إلــى موافقــات وتكــون عــن طريــق إدارة الرواتــب والنفقــات 
بعــد اســتكمال المــدة النظامية.

)9( حصر منجزات أعمال وحدة الكادر الصحي والتعليمي
وبندي الأجور والمستخدمين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج لمساعد العميد للعمليات؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( تسجيل بيانات كافة الكوادر بالنظام الشامل ونظام توثيق:

)2( تنظيم المسابقات الوظيفية والقيام بإجراءاتها:

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونيةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

حصر الوظائف الشاغرة لدى الجامعة بناء على الاحتياج 1

إلكتروني العــرض علــى رئيــس الجامعــة للموافقــة علــى طلــب شــغل 2
الوظائــف المحصــورة

الإعــان عــن المســابقة الوظيفيــة عــن طريــق موقــع الجامعــة 3
وعبــر المنصــات والحســابات اللازمة 

متطلبــات 4 بحســب  وفرزهــا  التوظيــف  طلبــات  اســتقبال 
لوظيفــة ا

يدوي/
إلكتروني

التنســيق مــع اللجــان لتحديــد مواعيــد المقابــات والاختبــارات 5
التحريرية

إلكتروني
ــارات 6 ــات والاختب ــد المقاب ــحين بمواعي ــائل للمرش ــال رس إرس

ــة التحريري

تلــك 7 علــى  المرشــحين  بأســماء  النهائــي  المحضــر  إعــداد 
عنهــا المعلــن  الوظائــف 

العرض على معالي رئيس الجامعة للاعتماد8
إرسال المحضر للاتصالات الإدارية بعمادة الموارد البشرية 9

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعليــة إدخــال البيانــات فــي النظام الشــامل ونظــام توثيق

)5( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة 
لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة:

)3( إضافة المناصب الإدارية 
في نظام الخدمات الإلكترونية:

)4( استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية
وتوجيهها بحسب الاختصاص.:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال الطلب في نظام الخدمات الإلكترونية1
إلكتروني تدقيق الطلب وتنفيذها2

تنفيذ الطلب3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الخدمــات 1 نظــام  فــي  الــواردة  الطلبــات  جميــع  اســتقبال 
وتصنيفهــا إلكترونيالإلكترونيــة 

إعادة توجيه الطلبات الواردة للوحدات المختصة 2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

بصياغــة 1 للعمليــات  العميــد  مــن مســاعد  التوجيــه  تســلم 
المطلــوب المحتــوى 

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إرسال نموذج طلب إضافة محتوى لمسؤول إدارة الحسابات 4
ع 9الإلكترونية للنشر
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)6( الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

إلكتروني
تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)7( حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

123030512مدير
ــراف  ــق بالأش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى اقســام وشــعب وإدارات التوظيــف فــي وزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة للقــوى العاملــة وفــق العــرض 
والطلــب وطــرح الوظائــف الشــاغرة للإعلان وإجــراء المفاضلة 
وإنهــاء إجــراءات الترشــيح كمــا تشــمل الإشــراف علــى إعــداد 
واخــراج  الامتحانــات  وإجــراء  الوظائــف  اختبــارات  اســئلة 
نتائجهــا والقيــام بأجــراء الدارســات والابحــاث والتطويــر فــي 
الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاختبــارات  التوظيــف  مجــال 
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي 

العمــل.

مدير إدارة

113030511

103030510

سكرتير )خاص(3

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراقب توظيف4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بمراقبــة 93030609
لمتطلبــات  وفقــا  والترشــيح  التوظيــف  إجــراءات  وتنفيــذ 
الوظائــف فــي ضــوء انظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد 
الخاصــة  القوائــم  وإعــداد  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية 
بالمتوفــر مــن القــوى العاملــة وبيانــات الوظائــف التــي يمكن 
شــغلها والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة واســتخدام 

ــي فــي العمــل. الحاســب الآل

83030608

73030607

63030606

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

5

أخصائي توظيف
بأجــراء 103030710 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 

الدراســات والابحــاث فــي مجــال التوظيــف فــي وزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــا يتبــع ذلــك مــن الاعــان 
ــتقبال  ــنوية واس ــة الس ــق الخط ــاغرة وف ــف الش ــن الوظائ ع
ــى  ــل عل ــم والعم ــم ومفاضلته ــة طلباته ــن ودارس المتقدمي
لغيــر  التوظيــف  طلبــات  دراســة  تشــمل  كمــا  ترشــيحهم 
الســعوديين وتحديــد رواتبهــم وفــق مؤهلاتهــم والقيــام 
بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام 

ــل ــي العم ــي ف ــب الآل الحاس

93030709

باحث توظيف
83030708

73030707

باحث توظيف 
63030706مساعد

مسجل معلومات6

بإدخــال 74010507 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة والقيــام 
علــى  الإشــراف  تشــمل  كمــا  البيانــات  بتدقيــق وتصحيــح 
المســجلين وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال

64010506

54010505

مراسل مكتبي7
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(.
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

 مدير إدارة التوظيف المسمى الوظيفي 

30305رمز الوظيفة

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
توظيــف،  مراقــب  إداري،  مســاعد  )خــاص(،  ســكرتير 
أخصائــي توظيــف/ باحــث توظيــف/ باحــث توظيــف 

مكتبــي مراســل  معلومــات،  مســجل  مســاعد، 

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الإدارة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يشرف على تنظيم المسابقات الوظيفية وتشكيل لجانها.
⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



402403

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التوظيف وعمليات الموارد البشرية.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال التوظيف وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على تنظيم المسابقات الوظيفية والإجراءات المتعلقة بها.
○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة التوظيف الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ يرد على الاستفسارات الحضورية.
⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



404405

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الإدارة.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية(.
⸭ يـــحيل المعامــات الــواردة للجهــات المختصــة داخــل العمــادة وخارجهــا بحســب توجيــه مســاعد 

العميــد لعمليــات المــوارد البشــرية.
⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



406407

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

توظيــف/ المسمى الوظيفي  توظيف/باحــث  توظيف/أخصائــي  مراقــب 
باحــث توظيــف مســاعد 

30306رمز الوظيفة
30307

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

القسم/ الشعبة

* وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم
* وحدة الموظفين الإداريين

* وحــدة الــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور 
والمســتخدمين

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭  يقوم بإجراءات التعيين لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات النقل الداخلي والخارجي. 

⸭ يقوم بإجراءات التكليف والإعارة لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات التعاقد بعد التقاعد لكادر أعضاء هيئة التدريس.

ــم،  ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري ــاء هيئ ــكادر )أعض ــد ل ــد التقاع ــد بع ــراءات التمدي ــوم بإج ⸭ يق
الإداري، وبنــدي الأجــور والمســتخدمين(.

⸭ يقوم بإجراءات طي القيد )الغياب، الاستقالة، التقاعد، العجز الصحي( لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات كف اليد لكافة الكوادر.

⸭ يقوم بإجراءات منح العلأوات الإضافية لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات الترقية لكافة الكوادر.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



408409

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التوظيف وعمليات الموارد البشرية.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال التوظيف وعمليات الموارد البشرية.

○ المعرفة بمصادر القوى البشرية ومستوياتهم.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مسجل معلوماتالمسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يسجل بيانات كافة الكوادر بالنظام الشامل ونظام توثيق.
⸭ يسهم في تنظيم المسابقات الوظيفية.

⸭ يضيف المناصب الإدارية في نظام الخدمات الإلكترونية.
⸭ يستقبل المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية، ويوجهها بحسب الاختصاص.

⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
⸭ يرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل.

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



410411

الخبرات العملية: 

العمل بمجال تسجيل المعلومات، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

إدارة التوظيفالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الإدارة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



412413

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

الخريطة التنظيمية:

لا توجد. 

المهام الرئيسة:

◊ الإشراف على البوابة الإلكترونية لتوظيف أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
◊ تهيئة البوابة وتجهيزها قبل بدء مرحلة التوظيف بالتنسيق مع عمادة تقنية المعلومات.

◊ طرح الوظائف الأكاديمية وفق احتياج الجامعة. 
◊ التنسيق مع الكليات/ المعاهد وتزويدهم بالخطة الزمنية لمعالجة طلبات المتقدمين.

◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالبوابة.
◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.  

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضوريًا أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي البوابة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الأقسام التابعة للجهة:

لا توجد.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

بوابة توظيف اعضاء هيئة التدريس
ومن في حكمهم

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 



414415

بوابة التوظيف مسمى الإدارة:	

إدارة التوظيف الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

لا توجد.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

الإجراءات

)1( الإشراف على البوابة الإلكترونية لتوظيف أعضاء هيئة التدريس 
ومن في حكمهم:

)2( تهيئة البوابة وتجهيزها قبل بدء مرحلة التوظيف بالتنسيق 
مع عمادة تقنية المعلومات:

بوابة التوظيفالإدارة / الوحدة

-القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

مخاطبة عمادة تقنية المعلومات لإغلاق الطلبات السابقة1

إلكتروني
2

تزويــد عامــدة تقنيــة المعلومــات بمضمــون الرســالة لإرســالها 
إفادتهــم  متضمنــا  طلباتهــم  أغلقــت  والتــي  للمتقدميــن 

ــد ــم الجدي ــدء التقدي ــم وب ــاق طلباته بإغ

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الإشــراف.

)3( طرح الوظائف الأكاديمية وفق احتياج الجامعة:

)4( التنسيق مع الكليات/ المعاهد وتزويدهم بالخطة الزمنية 
لمعالجة طلبات المتقدمين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

جمع وحصرالإحتياج من الوظائف الأكاديمية1

يدوي / 
إلكتروني

وكيــل 2 بتوقيــع  الجامعــة  رئيــس  لمعالــي  خطــاب  إرســال 
التــي ســيعلن عنهــا  الوظائــف  للموافقــة علــى  الجامعــة 

حجز الوظائف بالتنسيق مع إدارة التشكيلات3

4

التنســيق مــع عمــادة تقنيــة المعلومــات مــن خــال وحــدة 
ــر موقــع  ــف عب ــي بالعمــادة للإعــان عــن الوظائ الدعــم الفن
مــع  بالتنســيق  الاجتماعــي  التواصــل  ووســائل  الجامعــة 

العلاقــة الجهــات ذات 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1

ــا  إعــداد خطــاب موجــه لـــ : عمــداء الكليــات والمعاهــد العلي
العلمــي  والبحــث  العليــا  للدراســات  الجامعــة  ووكالــة 
)لجنــة المعيديــن ، المجلــس العلمــي ومجلــس الجامعــة( 
ــي  ــه موافقــة معال ــد المــوارد البشــرية مرفقــا ب ــع عمي بتوقي
رئيــس الجامعــة علــى الجــدول الزمنــي لمعالجــة طلبــات 
ــرور  ــة الم ــتخدم / كلم ــم المس ــه  اس ــاً ب ــن  موضح المتقدمي
ــة( ،  ــس الكلي ــة مجل ــة  )توصي ــد الكلي ــة : عمي ــات التالي للجه
ــة  ــة مجلــس القســم( ، لجن ــة )توصي رؤســاء الأقســام العلمي
المعيديــن والمحاضريــن ، أمانــة المجلــس العلمــي ، أمانــة 

مجلــس الجامعــة

يدوي / 
إلكتروني

إلكترونيإرسال الخطاب للاتصالات الإدارية بعمادة الموارد البشرية2

ملاحظة :
- الإعلان على موقع الجامعة تقوم به تقنية المعلومات.

- الاعلان في تويتر الجامعة ومرآة الجامعة من خلال الإدارة العامة للإعلام والإتصال.

- الاعلان في تويتر المتحدث الرسمي للجامعة يقوم به مكتب عميد الموارد البشرية.
 -الاعلان في صفحة العمادة بموقع الجامعة تقوم به وحدة الدعم الفني بالعمادة.
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)5( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية
بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالبوابة:

)6( استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية 
والقيام بإجراءاتها:

)أ( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة  في نظام الاتصالات الإدارية  	
والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

بصياغــة 1 للعمليــات  العميــد  مــن مســاعد  التوجيــه  تســلم 
المطلــوب المحتــوى 

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمدير للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  إضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الإلكترونيــة  ع 9الحســابات 

)7( الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

إلكتروني
تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)ب( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات  	
الإدارية  والمعاملات الورقية

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7



418419

)8( متابعة حضور منسوبي البوابة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

الاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
الدورات...إلــخ

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للمدير للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)10( حصر منجزات أعمال بوابة التوظيف:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)9( متابعةإتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي البوابة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
إلكتروني

ع 11

متابعة طلبات التقويم2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

مدير إدارة

123030512
ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى أقســام وشــعب وإدارات التوظيــف فــي وزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة للقــوى العاملــة وفــق العــرض 
والطلــب وطــرح الوظائــف الشــاغرة للإعلان وإجــراء المفاضلة 
وإنهــاء إجــراءات الترشــيح كمــا تشــمل الإشــراف علــى إعــداد 
واخــراج  الامتحانــات  وإجــراء  الوظائــف  اختبــارات  أســئلة 
نتائجهــا والقيــام بإجــراء الدارســات والأبحــاث والتطويــر فــي 
الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاختبــارات  التوظيــف  مجــال 
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي 

العمــل.

113030511

103030510

93030509مدير شعبة

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مراقب توظيف3

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بمراقبــة 93030609
لمتطلبــات  وفقــا  والترشــيح  التوظيــف  إجــراءات  وتنفيــذ 
الوظائــف فــي ضــوء انظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد 
الخاصــة  القوائــم  وإعــداد  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية 
بالمتوفــر مــن القــوى العاملــة وبيانــات الوظائــف التــي يمكن 
شــغلها والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة واســتخدام 

ــي فــي العمــل. الحاســب الآل

83030608

73030607

63030606

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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مدير بوابة التوظيفالمسمى الوظيفي 

30305رمز الوظيفة

بوابة التوظيفالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

مساعد إداري، مراقب توظيفالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على البوابة الإلكترونية لتوظيف أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
⸭ يشرف على موظفي البوابة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.

⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.
⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.

⸭ يتابع حضور منسوبي البوابة وانصرافهم، ويعد الخلاصة الشهرية.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال البوابة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم المتعلقــة بأعمــال الاســتقطاب والتوظيــف وعمليــات المــوارد 
البشــرية.

○ المعرفــة بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال الاســتقطاب والتوظيــف وعمليــات المــوارد 
البشرية.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



422423

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

بوابة التوظيفالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير بوابة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوكالة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالبوابة.
⸭ يرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال السكرتارية، الاتصالات الإدارية، عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مراقب توظيفالمسمى الوظيفي 

30306رمز الوظيفة

بوابة التوظيفالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير بوابة التوظيفمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يقــوم بإجــراءات تهيئــة البوابــة قبــل بــدء مرحلــة التوظيــف بالتنســيق مــع عمــادة تقنيــة 
المعلومــات.

⸭ يقوم بإجراءات طرح الوظائف الأكاديمية وفق احتياج الجامعة.
⸭ ينسق مع الكليات/ المعاهد ويزودهم بالخطة الزمنية لمعالجة طلبات المتقدمين.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم والأنظمة المتعلقة بعمليات الاستقطاب والتوظيف.
○ المعرفة بمصادر القوى البشرية ومستوياتهم.

○ المعرفة بالإجراءات في مجال التوظيف.
○ القدرة على التنسيق وإعداد الدراسات ورفع التوصيات.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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المهام الرئيسة:

◊ القيام بإجراءات حجز الوظائف.
ــل  ــد – النق ــي القي ــة – ط ــد – الترقي ــن – التمدي ــا )التعيي ــات بأنواعه ــراءات الوقوع ــام بإج ◊ القي

ــي(. الداخل
◊ القيام بإجراءات التغيير على الوظائف )رفع، خفض، تحوير، سلخ(.

◊ إصدار تقارير التشكيلات.
◊ توثيق وقوعات الوظائف والقيام بإجراءاتها.

◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
ــام  ــة ونظــام والخدمــات الإلكترونيــة والقي ــر نظــام الاتصــالات الإداري ◊ اســتقبال المعامــات عب

بإجراءاتهــا.  
◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الخريطة التنظيمية:

إدارة التشكيلات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 الاتصالات الإدارية.

 وحدة الوقوعات الوظيفية.
 وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.

الأمانات التابعة للجهة:   

أمانة تحوير المسميات الوظيفية.

إدارة التشكيلات مسمى الإدارة:	

عمليات الموارد البشرية  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية: أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الحضورية.

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
 متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

 

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

ثالثاً: وحدة الوقوعات الوظيفية:

مهام وحدة الوقوعات الوظيفية:

ــل  ــد – النق ــي القي ــة – ط ــد – الترقي ــن – التمدي ــا )التعيي ــات بأنواعه ــراءات الوقوع ــام بإج • القي
ــي(. الداخل

• القيام بإجراءات التغيير على الوظائف )رفع، خفض، تحوير، سلخ(.
• حصر منجزات أعمال وحدة الوقوعات الوظيفية.

• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: الخدمات الإلكترونية والتواصل:

مهام الخدمات الإلكترونية والتواصل:

• القيام بإجراءات حجز الوظائف.
• إصدار تقارير التشكيلات.

• استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها بحسب الاختصاص.
• التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

• الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل.
• حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.

•  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

الإجراءات

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

)1( عرض المعاملات على المدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي / تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
إلكترونيأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى الوكيــل؛ لتوقيعهــا 3
التوجيه  أو 

يدوي / 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي / 
إلكتروني

ع 1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع 2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي / إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني
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لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق فاعلية الأرشــفة.

)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي / التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع الوكيل1

إلكتروني

ع 4

ع 5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير الوكيل بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

إرفــاق جــدول الأعمــال 4 إرســال دعــوة حضــور اجتمــاع مــع 
ع 8للمدعويــن

يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي / 
إلكتروني

ع 6

ع 7تدوين الملاحظات والتوصيات7

ع 7إعداد مسودة محضر الاجتماع8

عرض مسودة الاجتماع على الوكيل؛ لاعتماده9
ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام   عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)8( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

)6( الرد على الاستفسارات الحضورية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
إلكتروني

ع 11

متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ الرد على الاستفسارات1
إلكتروني

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4
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)9( حصر منجزات أعمال السكرتارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص.:

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( القيام بإجراءات الوقوعات بأنواعها
)التعيين - التمديد - الترقية - طي القيد - النقل الداخلي(:

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

وحدة الوقوعات الوظيفيةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إســتلام نســخة مــن قــرار إحــدى الوقوعــات  )  التعييــن – 1
التمديــد – الترقيــة – طــي القيــد – النقــل الداخلــي(

يدوي

إدخــال بيانــات القــرار فــي نظــام  توثيــق التابــع لــوزارة المــوارد 2
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة 

ملاحظــة : يتــم إدخــال بيانــات الواقعــة الوظيفيــة فــي النظــام الشــامل مــن قبــل الإدارة فــي حــال كانــت الواقعــة 
لبيانــات مدخلــة فــي النظــام مســبقاً كالتعييــن بترقيــة موظــف أو تعييــن عضــو هيئــة تدريــس بترقيــة أو النقــل 

الداخلــي ونحوهــا.

)2( القيام بإجراءات التغيير على الوظائف
)رفع، خفض، تحوير، سلخ(:

)أ( رفع وخفض الوظائف 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن إدارة الميزانيــة مرفقــا بــه نمــاذج وزارة 1
الماليــة بطلــب حصــر الوظائــف  )رفــع ، خفــض( لتعبئتهــا

إلكتروني

الــرد علــى خطــاب طلــب إدارة الميزانيــة بتوقيــع عميــد الموارد 2
البشــرية مــع إرفــاق النمــاذج المعبأة 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إرسال الخطاب للإتصالات الإدارية بعمادة الموارد البشرية3

إلكتروني
إعــداد خطــاب تبليــغ الميزانيــة بتوقيــع وكيــل الجامعــة بعــد 4

إســتلام نســخة مــن الميزانيــة  
إستلام نسخة من خطاب التبليغ بعد إعتماد الوكيل5

إدخــال بيانــات وقوعــات الرفــع والخفــض في النظام الشــامل 6
ونظــام توثيق 

*في حال الرفض يتم مخاطبة إدارة التوظيف لإلغاء قرار التحوير

)ب( تحوير الوظائف ) خدمة إلكترونية( 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الخدمــات 1 نظــام  عبــر  وظيفيــة  تحويــر  طلــب  إســتلام 
نيــة و لكتر لإ ا

إلكتروني

العرض على لجنة المسميات الوظيفية 2

ــاء 3 ــف بن ــن إدارة التوظي ــر م ــرار التحوي ــن ق ــخة م ــتلام نس إس
ــة  ــة اللجن ــى موافق عل

إدخــال بيانــات قــرار التحويــر فــي نظــام توثيــق التابــع لــوزارة 4
ــة الاجتماعيــة* المــوارد البشــرية والتنمي

إدخــال بيانــات قــرار التحويــر فــي النظــام الشــامل بنــاء علــى 5
موافقــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة
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)جـ( سلخ الوظائف 	

)1( سلخ وظيفة موظف بوظيفته إلى خارج الجامعة 	

)2( سلخ وظيفة موظف بوظيفته إلى الجامعة 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إستلام نسخة من قرار طي قيد موظف 1
إلكتروني إدخال بيانات قرار طي القيد في النظام الشامل 2

إلغاء الوظيفة من النظام الشامل 3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إستلام طلب إدارة التوظيف بتوفير رقم وظيفي جديد 1

إلكتروني ــه الرقــم الوظيفــي 2 ــزودا ب ــف م إعــداد خطــاب لإدارة التوظي
ــد الجدي

إستلام نسخة من قرار سلخ الوظيفة3

إدخال بيانات الوظيفية التي تم سلخها4

تعبئــة نمــوذج طلــب توثيــق بيانــات موظــف لايمكــن تنفيذها 5
مــن خــال الأنظمــة الإلكترونيــة لــوزارة الموارد البشــرية

المــوارد 6 بــوزارة  المختصــة  لــإدارة  إلكترونــي  بريــد  إرســال 
ــرارات الســلخ  ــق وق ــب التوثي البشــرية مــع إرفــاق نمــوذج طل

)3( حصر منجزات أعمال وحدة الوقوعات الوظيفية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( حجز الوظائف والقيام بإجراءاتها:

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم نموذج طلب حجز وظيفة من إدارة التوظيف 1
إلكتروني

م ع- ش1

النظــام 2 فــي  وحجزهــا  المناســبة  الوظيفــة  عــن  البحــث 
لشــامل  ا

تعبئــة 3 اســتكمال  بعــد  التوظيــف  لإدارة  النمــوذج  إرســال 
النمــوذج  حقــول 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم خطاب من وحدات الجامعة بتقرير 1

إلكتروني الدخول النظام الشامل لاستخراج البيانات المطلوبة 2

الملــف 3 إرفــاق  مــع  الإداريــة  الاتصــالات  نظــام  عبــر  الــرد 
ب  لمطلــو ا

)2(إصدار تقارير التشكيلات:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم خطاب من وحدات الجامعة بتقرير 1

إلكتروني الدخول النظام الشامل لاستخراج البيانات المطلوبة 2

الملــف 3 إرفــاق  مــع  الإداريــة  الاتصــالات  نظــام  عبــر  الــرد 
ب  لمطلــو ا

)3( استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها 
بحسب الاختصاص:
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)4( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية 
بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة: 

)5( الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

 إلكتروني
تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)6( حصر منجزات أعمالوحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  إضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الإلكترونيــة  ع 9الحســابات 

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

123032212مدير عام

ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى الموظفيــن وعلــى تطبيــق أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
ــم إدارة  ــة بمفاهي ــة الاجتماعي وزارة المــوارد البشــرية والتنمي
وممارســاتها،  وسياســاتها،  وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد 
وطرقهــا التحليليــة والتشــخيصية وتقنياتهــا فــي أنشــطة 
ــب،  ــات، والمتابعــة، والتأدي ــة، والترقي ــا المالي ــن، والمزاي التعيي
والإجــازات، والنقــل، والإعــارة، والتكليــف، وانتهــاء الخدمــة، 
المتعلقــة  البشــرية  المــوارد  بــإدارة  المترابطــة  والتعاقــد 
بالموظفيــن الســعوديين وغيــر الســعوديين والمســتخدمين 
بمــا يتمشــى مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد 
وتقديــم  التقاريــر  وإعــداد  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية 
بهــذا  العلاقــة  الأخــرى ذات  بالأعمــال  والقيــام  التوصيــات 

المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

مدير إدارة

113032211

103032210

سكرتير )خاص(3

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي



440441

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

4

أخصائي شؤون 
موظفين

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بدارســة 103030410
ــة  ــات المتعلق ــح والتعليم ــة واللوائ ــق الأنظم ــة تطبي ومراقب
وتدقيــق  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية  المــوارد  بــوزارة 
ومراجعــة أعمــال ووقوعــات شــئون الموظفيــن ومــا يتبــع 
ذلــك مــن إجــراء البحــوث والدراســات فــي مجــال شــئون 
الموظفيــن وإعــداد التقاريــر ودراســة القضايــا والمشــاكل 
ــول المناســبة  ــراح الحل التــي تواجــه شــئون الموظفيــن واقت
ــال،  ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق ــال الأخ ــام بالأعم ــا والقي له

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93030409

باحث شؤون 
موظفين

83030408

73030407

باحث شؤون 
63030406موظفين مساعد

مسجل معلومات5

بإدخــال 74010507 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة والقيــام 
علــى  الإشــراف  تشــمل  كمــا  البيانــات  بتدقيــق وتصحيــح 
المســجلين وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال

64010506

54010505

مراسل مكتبي6
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(. 
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

مدير إدارة التشكيلات المسمى الوظيفي 

30322رمز الوظيفة

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
ســكرتير )خــاص(، مســاعد إداري، أخصائــي/ باحــث /
باحــث مســاعد شــؤون موظفيــن، مســجل معلومــات، 

مراســل مكتبــي

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يشرف على تنظيم المسابقات الوظيفية وتشكيل لجانها.
⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



442443

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية،.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التشكيلات  وعمليات الموارد البشرية.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال التشكيلات وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة التشكيلات الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التشكيلاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ يرد على الاستفسارات الحضورية.

⸭ يتابع حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم.
⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة. 

⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



444445

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الإدارة.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداري )1(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة التشكيلات الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التشكيلات مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



446447

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداري )2(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة التشكيلات الإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التشكيلات مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية، ويوجهها بحسب الاختصاص.
⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

⸭ يرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل.
⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



448449

الخبرات العملية: 

العمل في عمليات الموارد البشرية والسكرتارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال التشكيلات وعمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

أخصائــي شــؤون موظفيــن/ باحــث شــؤون موظفيــن/ المسمى الوظيفي 
باحــث شــؤون موظفيــن مســاعد.

30304رمز الوظيفة

إدارة التشكيلات الإدارة / الوحدة

وحدة الوقوعات الوظيفيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التشكيلاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

ــل  ــد – النق ــي القي ــة – ط ــد – الترقي ــن – التمدي ــا )التعيي ــات بأنواعه ــراءات الوقوع ــوم بإج ⸭ يق
ــي(. الداخل

⸭ يقوم بإجراءات التغيير على الوظائف )رفع، خفض، تحوير، سلخ(.
⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الوقوعات الوظيفية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



450451

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية،

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التشكيلات وعمليات الموارد البشرية.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال التشكيلات وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مسجل معلوماتالمسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونيةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التشكيلاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يقوم بإجراءات حجز الوظائف.
⸭ يقوم بإجراءات توثيق وقوعات الوظائف.

⸭ يقوم بإصدار تقارير التشكيلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



452453

الخبرات العملية: 

العمل بمجال تسجيل المعلومات، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

إدارة التشكيلاتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة التشكيلاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الإدارة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



454455

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

الخريطة التنظيمية:

لا توجد. 

المهام الرئيسة:

◊ القيــام بإجــراءات الترقيــة للمراتــب العاشــرة فمــا دون عبــر منصــة مســار التابعــة لــوزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة.

◊ مراجعة واعتماد الدورات المدخلة عبر منصة موارد التابعة للجامعة. 
ــوارد  ــوزارة الم ــة ل ــار التابع ــة مس ــر منص ــواردة عب ــات ال ــة بالترقي ــات المتعلق ــى التظلم ــرد عل ◊ ال

البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة.
◊ التنســيق مــع مســؤول إدارة الحســابات الإلكترونيــة بالعمــادة لإضافــة المحتــوى الخــاص 

بالوحــدة.
◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.  

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

الأقسام التابعة للجهة:

لا توجد.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وحدة الترقيات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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وحدة الترقيات مسمى الإدارة:	

عمليات الموارد البشرية الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

لا توجد.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

الإجراءات

)1( القيام بإجراءات الترقية للمراتب العاشرة فما دون عبر منصة 
مسار التابعة لوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية:

وحدة الترقياتالإدارة / الوحدة

-القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إرســال طلــب اعتمــاد عناصــر المفاضلــة والأوزان والمعاييــر 1
ــرية  ــوارد البش ــاربوزارة الم ــة مس ــر منص ــة عب للترقي

يدوي /
إلكتروني

2
الإعــان فــي منصــة مســار وتحديــد الوظائــف المــراد طرحهــا 
ــاد وزارة  ــة بالجامعــة بعــد اعتم ــه صاحــب الصلاحي بعــد توجي

إلكترونيالمــوارد البشــرية لــأوزان والمعاييــر

ــن 3 ــات المتقدمي ــف إكســل مــن منصــة ســار بيان اســتخراج مل
ــة  ــتحقين للترقي المس

4
إرســال الملــف المســتخرج ببيانــات مســتحقي الترقيــة لإدارة 
الدرجــات  لإدراج  المعلومــات  تقنيــة  بعمــادة  التطبيقــات 

المرصــدة قــي النظــام الشــامل 
يدوي

تسلم الملف بعد استكمال تعبئته  5

الإجــراءات 6 لاســتكمال  مســار  منصــة  علــى  الملــف  رفــع 
مســار  منصــة  عبــر  للترقيــة  الإلكترونيــة 

)2( مراجعة واعتماد الدورات المدخلة
عبر منصة موارد التابعة بالجامعة:

)3( الرد على التظلمات على الترقيات الواردة عبر منصة مسار:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخــول إلــى منصــة مــوارد لتدقيــق المســوغات المقدمــة 1
للترقيــة *

يدوي /
إلكتروني

بتم إعتماد الدورات بعد تدقيقها **2
إلكتروني

التواصــل مــع إدارة التطبيقــات لإدراج المســوغات مــن منصــة 3
مــوارد إلــى النظــام الشــامل 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى أيقونة التظلمات في منصة مسار1
إلكتروني

الاطــاع والــرد علــى التظلمــات الــواردة والمتعلقــة بالترقيــة 2
وتزويــدة بالثوبتيــات بالنقــاط الحاصــل عليهــا

* دورات معهــد الإدارة )إختبــار، إجتيــاز( بحــد أقصــى برنامجيــن فــي الســنة ، كليــة التعليم المســتمر وخدمــة المجتمع 
ــار( ،دورات إثرائــي بحــد أقصــى عشــرين دورة فــي الســنة، للمحاســبين  ــات( )إختب ــر الخطاب ــات ، تحري )إدخــال البيان

)الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونيــن( )الديــوان العــام للمحاســبة(.
* * يتم إعتماد الدورات المدخلة حتى نهاية تاريخ الإعلان. 

)4(التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة 
لإضافة المحتوى الخاص بالوحدة:   

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  إضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الإلكترونيــة  ع 9الحســابات 
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)5( استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، 
والقيام بإجراءاتها:

)أ( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة  في نظام الاتصالات الإدارية  	
والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص.

)ب( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية  	
والمعاملات الورقية

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية 1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)6(الرد على الاستفسارات حضوريًا
أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

الاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ الــدورات... 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

123032212مدير عام
ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى الموظفيــن وعلــى تطبيــق أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
ــم إدارة  ــة بمفاهي ــة الاجتماعي وزارة المــوارد البشــرية والتنمي
وممارســاتها،  وسياســاتها،  وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد 
وطرقهــا التحليليــة والتشــخيصية وتقنياتهــا فــي أنشــطة 
ــب،  ــات، والمتابعــة، والتأدي ــة، والترقي ــا المالي ــن، والمزاي التعيي
والإجــازات، والنقــل، والإعــارة، والتكليــف، وانتهــاء الخدمــة 
المتعلقــة  البشــرية  المــوارد  بــإدارة  المترابطــة  والتعاقــد 
بالموظفيــن الســعوديين وغيــر الســعوديين والمســتخدمين 
بمــا يتمشــى مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد 
وتقديــم  التقاريــر  وإعــداد  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية 
بهــذا  العلاقــة  الأخــرى ذات  بالأعمــال  والقيــام  التوصيــات 

المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

مدير إدارة

113032211

103032210

93032209

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

أخصائي عمليات 
93031809موارد بشرية

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بتطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد  إدارة  بمفاهيــم  الاجتماعيــة 
وسياســاتها، وممارســاتها، وطرقهــا التحليليــة والتشــخيصية 
وتقنياتهــا فــي أنشــطة التعييــن، والمزايــا الماليــة، والترقيات، 
والمتابعــة، والتأديــب، والإجــازات، والنقل، والإعــارة، والتكليف، 
وانتهــاء الخدمــة، والتعاقــد المترابطــة بــإدارة الموارد البشــرية 
الســعوديين  وغيــر  الســعوديين  بالموظفيــن  المتعلقــة 
والمســتخدمين بمــا يتماشــى مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات

باحث عمليات 
موارد بشرية

83031808

73031807

63031806

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

مدير وحدة الترقيات المسمى الوظيفي 

30322رمز الوظيفة

وحدة الترقياتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

مساعد إداري، أخصائي وباحث عمليات موارد بشرية.الوظائف التي يشرف عليها

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭  ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالوحدة.

⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية،.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الترقيات وعمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال الترقيات وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة الترقياتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الترقيات مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية، الإدارية المعاونة، عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

أخصائي/ باحث عمليات موارد بشرية المسمى الوظيفي 

30318رمز الوظيفة

وحدة الترقياتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الترقياتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يقــوم بإجــراءات الترقيــة للمراتــب العاشــرة فمــا دون عبــر منصــة مســار التابعــة لــوزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة.

⸭ يقوم بمراجعة واعتماد الدورات المدخلة عبر منصة موارد التابعة للجامعة. 
ــوارد  ــوزارة الم ــة ل ــار التابع ــة مس ــر منص ــواردة عب ــات ال ــة بالترقي ــات المتعلق ــى التظلم ــرد عل ⸭ ي

البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة.
⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية،

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الترقيات وعمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال الترقيات وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المهام الرئيسة:

ــة  ــة )إصاب ــازة مرضي ــرة، إج ــة الخطي ــة أو المرضي ــازة المرضي ــة، الإج ــازة الاعتيادي ــازات )الإج ◊ الإج
عمــل( ،الإجــازة الاســتثنائية ،الإجــازة الاضطراريــة، إجــازة مرافقــة المريــض داخــل وخــارج المملكــة، 
إجــازة الوضــع، إجــازة الأمومــة، الإجــازة الدراســية، إجــازة الامتحــان الدراســي، إجــازة الوفــاة، إجــازة 
أعمــال الإغاثــة، إجــازة رياضيــة داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة الأدبــاء، إجــازة ثقافيــة داخــل وخــارج 

المملكــة، إجــازة مرافقــة زوج للخــارج( والقيــام بإجراءاتهــا.
◊ قطع الإجازات والقيام بإجراءاتها.

◊ تسجيل المباشرات بعد الإجازات والقيام بإجراءاتها.
◊ حصر الإجازات والقيام بإجراءاتها.
◊ تعديل الاسم والقيام بإجراءاته.

الخريطة التنظيمية:

إدارة السجلات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
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الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 الاتصالات الإدارية

 وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
 وحدة الموظفين الإداريين.

 وحدة الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين.
 وحدة الخدمات الإلكترونية.

 الارشفة الإلكترونية

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

◊ متابعة إخلاء طرف منسوبي الجامعة لطي القيد والقيام بإجراءاته.
◊ إصدار إفادات الخبرة والقيام بإجراءاتها.

◊ إصدار بيان الخدمة والقيام بإجراءاته.
◊ إصدار قرارات التقاعد لبلوغ السن النظامي والقيام بإجراءاته.

◊ متابعة إصدار وتجديد بطاقات العمل والقيام بإجراءاتها.
◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

ــام  ــة والقي ــات الإلكتروني ــام الخدم ــة ونظ ــالات الإداري ــام الاتص ــر نظ ــات عب ــتقبال المعام ◊ اس
بإجراءاتهــا.  

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.

إدارة السجلات مسمى الإدارة:	

عمليات الموارد البشرية  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: الاتصالات الإدارية أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الحضورية.

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
 متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

 

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الوحــدة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة
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ثالثاً: وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم:

مهام وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم:

• إجــازات أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم )الإجــازة الاعتياديــة، الإجــازة 
المرضيــة أو المرضيــة الخطيــرة، إجــازة مرضيــة )إصابــة عمــل(، الإجــازة الاســتثنائية، 
الإجــازة الاضطراريــة، إجــازة مرافقــة المريــض داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة الوضــع، 

إجــازة الوفــاة، إجــازة أعمــال الإغاثــة، إجــازة رياضيــة داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة الأدبــاء، إجــازة ثقافيــة 
داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة مرافقــة زوج للخــارج( والقيــام بإجراءاتهــا.

• الغاء وقطع اجازات أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
• تسجيل مباشرات أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم بعد الإجازات والقيام بإجراءاتها.

• حصر إجازات أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاتها.
• تعديل الاسم لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.

• إخلاء طرف أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.
• إصدار إفادات الخبرة لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاتها.

• إصدار بيان الخدمة لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.
• إصــدار قــرارات التقاعــد لبلــوغ الســن النظامــي لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم والقيــام 

بإجراءاته.
• متابعة إخلاء الطرف لطي قيد أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والقيام بإجراءاته.

• حصر منجزات أعمال وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة الموظفين الإداريين:

مهام وحدة الموظفين الإداريين:

ــازة  ــرة، إج ــة الخطي ــة أو المرضي ــازة المرضي ــة، الإج ــازة الاعتيادي ــن )الإج ــن الإداريي ــازات الموظفي • إج
مرضيــة )إصابــة عمــل( ،الإجــازة الاســتثنائية ،الإجــازة الاضطراريــة، إجــازة مرافقــة المريــض داخــل وخــارج 
المملكــة، إجــازة الوضــع، إجــازة الأمومــة، الإجــازة الدراســية، إجــازة الامتحــان الدراســي، إجــازة الوفــاة، 
إجــازة أعمــال الإغاثــة، إجــازة رياضيــة داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة الأدبــاء، إجــازة ثقافيــة داخــل وخــارج 

المملكــة، إجــازة مرافقــة زوج للخــارج( والقيــام بإجراءاتهــا.
• إلغاء وقطع اجازات الموظفين الإداريين.

• تسجيل مباشرات الموظفين الإداريين بعد الإجازات والقيام بإجراءاتها.
• حصر إجازات الموظفين الإداريين والقيام بإجراءاتها.

• تعديل الاسم للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.
• إخلاء طرف الموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.

• إصدار شهادات الخبرة للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاتها.
• إصدار بيان الخدمة للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.

• إصدار قرارات التقاعد لبلوغ السن النظامي للموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.
• متابعة إخلاء الطرف لطي قيد الموظفين الإداريين والقيام بإجراءاته.

•  حصر منجزات أعمال وحدة الموظفين الإداريين.
•  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

الأجــور  وبنــدي  والتعليمــي  الصحــي  الــكادر  وحــدة  خامســاً: 
: مين لمســتخد ا و

مهام وحدة كادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين:

ــة، الإجــازة  ــدي الأجــور والمســتخدمين )الإجــازة الاعتيادي ــكادر الصحــي والتعليمــي وبن ــازات ال ○ إج
المرضيــة أو المرضيــة الخطيــرة، إجــازة مرضيــة )إصابــة عمــل(، الإجــازة الاســتثنائية الإجــازة الاضطرارية، 
إجــازة مرافقــة المريــض داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة الوضــع، إجــازة الأمومــة، الإجــازة الدراســية، إجــازة 
الامتحــان الدراســي، إجــازة الوفــاة، إجــازة أعمــال الإغاثــة، إجــازة رياضيــة داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة 

الأدبــاء، إجــازة ثقافيــة داخــل وخــارج المملكــة، إجــازة مرافقــة زوج للخــارج( والقيــام بإجراءاتهــا.
○ الغاء وقطع اجازات الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين.

○ تســجيل مباشــرات الــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين بعــد الإجــازات 
والقيــام بإجراءاتهــا.

○ حصر إجازات الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاتها.
○ تعديل الاسم للكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته.

○ إخلاء طرف الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته.
○ إصــدار شــهادات الخبــرة للــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور والمســتخدمين والقيــام 

بإجراءاتهــا.
○ إصدار بيان الخدمة للكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين والقيام بإجراءاته.

للــكادر الصحــي والتعليمــي وبنــدي الأجــور  النظامــي  الســن  لبلــوغ  التقاعــد  إصــدار قــرارات   ○
بإجراءاتــه. والقيــام  والمســتخدمين 

ــتخدمين  ــور والمس ــدي الأج ــي وبن ــي والتعليم ــكادر الصح ــد ال ــي قي ــرف لط ــاء الط ــة إخ ○ متابع
والقيــام بإجراءاتــه.

○ حصر منجزات أعمال وحدة الكادر الصحي والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين.
○ القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

سادساً: وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

مهام وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

֍ استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها بحسب الاختصاص.
֍ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

֍ إصدار وتجديد بطاقات العمل والقيام بإجراءاتها
֍  الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل.

֍  حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية.
֍  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   
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الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1

يدوي/ 
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
أو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى المديــر لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

تسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي/ 
إلكتروني

ع1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي/ إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني

)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي/ التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعلية الأرشــفة.

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع المدير1

إلكتروني

ع4

ع5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير المدير بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

الأعمــال 4 جــدول  إرفــاق  مــع  اجتمــاع  حضــور  دعــوة  ســال 
يــن عو ع 8للمد

ع6يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي/ 
إلكتروني

ع7

ع7تدوين الملاحظات والتوصيات7

إعداد مسودة محضر الاجتماع8
عرض مسودة الاجتماع على المدير؛ لاعتماده9

ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11
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)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)8( متابعة اتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

)6( الرد على الاستفسارات الحضورية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)9( حصر منجزات أعمال السكرتارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية 
والمعاملات الورقية:

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية 1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( الإجازات )الإجازة الاعتيادية، الإجازة المرضية أو المرضية الخطيرة، إجازة 
مرضية )إصابة عمل( ،الإجازة الاستثنائية ،الإجازة الاضطرارية، إجازة مرافقة 

المريض داخل وخارج المملكة، إجازة الوضع، إجازة الأمومة، الإجازة الدراسية، 
إجازة الامتحان الدراسي، إجازة الوفاة، إجازة أعمال الإغاثة، إجازة رياضية داخل 

وخارج المملكة، إجازة الأدباء، إجازة ثقافية داخل وخارج المملكة، إجازة مرافقة 

زوج للخارج( والقيام بإجراءاتها:

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

القسم
وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 

وحدة الموظفين الإداريين
وحدة  الكادر الصحي والتعليمي وبند الأجور والمستخدمين

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونياستقبال الطلب من الخدمات الإلكترونية1

من اللائحة 
التنفيذية للموارد 

البشرية وفق 
المواد التالية: 

مادة 131 )الإجازة 
الاعتيادية(

مادة 138،137 
)إجازة دراسية(

مادة 140 
)الاضطرارية(

مادة 141 )إجازة 
مرضية(

مادة 147 )إجازة 
مرافقة مريض(

مادة 148 )إجازة 
استثنائية(

مادة 149 )مرافقة 
زوج للخارج(

مادة 150 )إجازة 
الوفاة(

مادة 151 )إجازة 
الوضع(

مادة 152)إجازة 
الأمومة(

مادة 154 )إجازة 
أعمال الإغاثة، 

الرياضية، الثقافية، 
الأدباء(

التأكد من الرصيد في النظام الشامل2

يدوي/ 
إلكتروني

إدخال الإجازة في النظام الشامل3

الموافقة على الطلب في الخدمات الإلكترونية4

)2( قطع الإجازات والقيام بإجراءاتها:

)3( تسجيل المباشرات بعد الإجازات والقيام بإجراءاتها:

)4( حصر الإجازات والقيام بإجراءاتها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيتسلم خطاب قطع الإجازة من جهة عمل الموظف 1

م ع - س 1 يدوي/ إدخال بيانات فطع الإجازة في النظام الشامل2
إلكتروني

إعــداد خطــاب بطلــب قطــع الإجــازة موجه للجهــة المختصة 3
يدويللتوثيق

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيتسلم خطاب المباشرة من جهة عمل الموظف1

يدوي/ إدخال بيانات فطع الإجازة في النظام الشامل2
إلكتروني

م ع - س 2يدويإعداد خطاب المباشرة موجه للجهة المختصة للتوثيق3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إدخال بيانات الإجازة في النظام الشامل 1

يدوي مطابقة المعلومات في نظام الأرشفة الإلكترونية 2

إعــداد الخطــاب لصاحــب الطلــب بتوقيــع عميــد المــوارد 3
م ع - س 3البشــرية

ملاحظــة : تنطبــق هــذه الإجــراءات علــى الإســتثنائية بأنواعهــا وإجــازة الأمومــه أمــا الإجــازة الإعتياديــة تقطــع ولا 
تتطلــب خطــاب توثيــق.

ملاحظة : ينطبق هذا الإجراء على الإجازة الاستثنائية بأنواعها وإجازة الأمومة.
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)5( تعديل الاسم والقيام بإجراءاته:

)6( إخلاء طرف منسوبي الجامعة لطي القيد والقيام بإجراءاته:

)7( إصدار إفادات الخبرة والقيام بإجراءاتها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
عمــل  جهــة  مــن  الاســم  تعديــل  طلــب  خطــاب  تســلم 
الموظــف مرفقــا بــه إشــعار الأحــوال المدنيــة و صــورة مــن 

بطاقــة الأحــوال المحدثــة 
إلكتروني

تعديل الاسم في النظام الشامل2

يدوي
3

بتوقيــع عميــد  بتعديــل الاســم  إعــداد خطــاب الإشــعار 
المــوارد البشــرية موجــه للجهــات المعنية والجهــة المختصة 

ــق بالتوثي
م ع - س 4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الخدمــات 1 نظــام  فــي  الطــرف  إخــاء  طلــب  اســتقبال 
الإلكترونيــة

إلكتروني

متابعة إجراءات اكتمال الطلب 2
يدوي

طباعة نسخة من إخلاء الطرف تسلم لصاحب الطلب 3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تلقي طلب المستفيد بإصدار إفادة خبرة1

الشــامل 2 النظــام  فــي  المســتفيد  بيانــات  مــن  التأكــد 
الإلكترونيــة  يدويوالأرشــفة 

م ع - س 5إعداد إفادة الخبرة بتوقيع عميد الموارد البشرية 3

)8( إصدار بيان الخدمة والقيام بإجراءاته:

)9( إصدار قرارات التقاعد لبلوغ السن النظامي والقيام بإجراءاته:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إستلام خطاب طي القيد من إدارة التوظيف1

يدوي اســتخلاص تقريــر بيانــات خدمــات موظــف مــن النظــام 2
الإلكترونيــة  الأرشــفة  الشــامل ومطابقتهــا فــي نظــام 

م ع - س 6إعداد بيان الخدمة بتوقيع عميد الموارد البشرية 3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخــول إلــى النظــام الشــامل لحصرالموظفيــن ممــن بلــغ 1
ســن التقاعــد النظامــي

يدوي

المادة 220 من 
الباب التاسع

 ) إنهاء الخدمة 
من اللائحة 

التنفيذية من 
الموارد البشرية(

إعــداد خطــاب لجهــات عمــل الموظفيــن المعنيــن للتزويــد 2
ــدء بإجــراءات إخــاء الطــرف  م ع - س 7بالمســتندات المحدثــة* والب

بنــاء علــى إفــادة جهــة الموظــف يتــم الدخــول إلــى النظــام 3
الشــامل ونظــام الأرشــفة الإلكترونيــة لمطابقــة البيانــات 

التنســيق مــع إدارة التوظيــف لتدقيــق قرارالتقاعــد تبحســبا 4
لأي تمديــد فــي الخدمــة

إعداد قرار التقاعد بتوقيع عميد الموارد البشرية 5

بيــان الخدمــة وحصــر الإجــازات موجهــة للجهــات 6 إصــدار 
لمختصــة م ع - س 8ا

)10( حصر منجزات أعمال الوحدة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

* بطاقة الأحوال المدنية والحساب البنكي )الآيبان(.
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الإجراءات

)1( استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها 
بحسب الاختصاص.:

)2( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة 
لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة:

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الخدمــات 1 نظــام  فــي  الــواردة  الطلبــات  جميــع  اســتقبال 
وتصنيفهــا إلكترونيالإلكترونيــة 

إعادة توجيه الطلبات الواردة للوحدات المختصة 2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  إضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الإلكترونيــة  ع 9الحســابات 

)3( متابعة إصدار وتجديد بطاقات العمل
والقيام بإجراءاتها:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونياستقبال الطلبات عن طريق الخدمات الإلكترونية1

التأكد من بيانات الموظف من النظام الشامل2
يدوي طباعة البطاقة 3

إرسال البطاقة لجهة الموظف4

)4( الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1

إلكتروني
تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)5( حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2



484485

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير إدارة1

123032212
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الإشــراف 
والإدارات  والشــعب  الاقســام  علــى  المباشــر  أو  العــام 
فــي  الموظفيــن  بشــئون  الخاصــة  والإدارات  العامــة 
الأجهــزة الحكوميــة وذلــك بغــرض الإشــراف علــى تطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
الاجتماعيــة فــي مجــالات شــئون الموظفيــن ومــا يتبــع ذلــك 
مــن الإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وإعــداد التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 
بهــذه المجــالات واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل

113032211

103032210

سكرتير )خاص(3

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

4

أخصائي شؤون 
موظفين

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بدارســة 103030410
ــة  ــات المتعلق ــح والتعليم ــة واللوائ ــق الأنظم ــة تطبي ومراقب
وتدقيــق  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية  المــوارد  بــوزارة 
ومراجعــة أعمــال ووقوعــات شــئون الموظفيــن ومــا يتبــع 
ذلــك مــن إجــراء البحــوث والدراســات فــي مجــال شــئون 
الموظفيــن وإعــداد التقاريــر ودراســة القضايــا والمشــاكل 
ــول المناســبة  ــراح الحل التــي تواجــه شــئون الموظفيــن واقت
ــال،  ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق ــال الأخ ــام بالأعم ــا والقي له

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93030409

باحث شؤون 
موظفين

83030408

73030407

باحث شؤون 
63030406موظفين مساعد

مدقق شؤون 5
موظفين 

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بتدقيــق 103030210
ــرية  ــوارد البش ــأت موظفــي وزارة الم ــدلات ومكاف ــب وب روات
والتنميــة الاجتماعيــة والتأكــد مــن ســامة الاســتحقاق قبــل 
الصــرف كمــا تشــمل تدقيــق أوامــر الصــرف والتأكــد مــن 
مطابقتهــا للتعليمــات الخاصــة مــن الجهــات الماليــة والرقابيــة 
ومــا يتبــع ذلــك مــن تنفيــذ التعليمــات الخاصــة بالحســميات 
المجــال،  بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام 

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93030209

83030208

73030207

63030206

مراسل مكتبي6
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(.
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية
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مدير إدارة السجلاتالمسمى الوظيفي 

30300رمز الوظيفة

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
ســكرتير )خــاص(، مســاعد إداري، أخصائــي/ باحــث /
شــؤون  مدقــق  موظفيــن،  شــؤون  مســاعد  باحــث 

مكتبــي مراســل  موظفيــن، 

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية،.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال السجلات وعمليات الموارد البشرية.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال السجلات وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



488489

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة السجلات الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة السجلات مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ يرد على الاستفسارات الحضورية.

⸭ يتابع حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم.
⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة. 

⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الإدارة.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



490491

مساعد إداري )1(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة السجلات الإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة السجلات مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يـستقبل المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مساعد إداري )2(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة السجلات  الإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة السجلات  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يصدر ويجدد بطاقات العمل ويقوم بإجراءاتها.
⸭ يستقبل المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية، ويوجهها بحسب الاختصاص.

⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
⸭ يرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل.

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

االعمل بمجال تسجيل المعلومات، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالمعاملات وكيفية التعامل معها.  
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي وجهاز إصدار البطاقات.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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المسمى الوظيفي 
أخصائــي شــؤون موظفين/باحــث شــؤون موظفيــن 
شــؤون  مدقــق  مســاعد،  موظفيــن  شــؤون  /باحــث 

موظفيــن

30304رمز الوظيفة
30302

إدارة السجلات  الإدارة / الوحدة

القسم/ الشعبة

وحدة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم
وحدة الموظفين الإداريين

الأجــور  وبنــدي  والتعليمــي  الصحــي  الــكادر  وحــدة 
مين لمســتخد ا و

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة السجلات مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭يقوم بإجراءات جميع الإجازات لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات قطع الإجازات لكافة الكوادر.

⸭ يقوم بإجراءات تسجيل المباشرات بعد الإجازات لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات حصر الإجازات لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات تعديل الاسم لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإجراءات إخلاء الطرف لكافة الكوادر.

⸭ يقوم بإصدار إفادات الخبرة لكافة الكوادر.
⸭ يقوم بإصدار بيان الخدمة لكافة الكوادر.

⸭ يقوم بإصدار قرارات التقاعد لكافة الكوادر.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية،

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال السجلات وعمليات الموارد البشرية.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال السجلات وعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة السجلاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الإدارة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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الخريطة التنظيمية:

لا توجد. 

المهام الرئيسة:

◊ فتح الملفات للمنسوبين الجدد 
◊ إقفال الملفات للمنسوبين المنقولين من الجامعة أو المطوية قيودهم.

◊ حفظ الوثائق الموجهة في ملفات المنسوبين.
◊ تزويد الجهات المخولة للاطلاع على الملفات أو الوثائق التي تُطلب من ملفات المنسوبين.

◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.
◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم، وإعادة الخلاصة الشهرية.

الأقسام التابعة للجهة:

لا توجد.

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

وحدة الأرشفة الإلكترونية

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 
الأرشفة الإلكترونية مسمى الإدارة:	

إدارة السجلات الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

لا توجد.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

الإجراءات

)1( فتح الملفات للمنسوبين الجدد أو المنقولين إلى الجامعة:

وحدة الأرشفة الإلكترونية الإدارة / الوحدة

-القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم مســوغات التعييــن )صــورة بطاقــة الأحــوال، صــورة 
ــب  ــوذج طل ــن، نم ــرار التعيي ــي، ق ــف الطب ــل، الكش ــر مؤه آخ

توظيــف )أ،ب(، معلومــات عــن الخدمــات الســابقة(.

يدوي /
إلكتروني

التأكد من إدخال بيانات المعين في النظام الشامل 2
إلكتروني

نظــام 3 طريــق  عــن  إلكترونيــاً  التعييــن  مســوغات  أرشــفة 
الإلكترونيــة  الأرشــفة 

فتح ملف جديد باسم الموظف إلكترونياًً وورقيا4ً

يدوي
الملــف 5 فــي  المخصصــة  الحقــول  فــي  المســوغات  إدراج 

اليــدوي

حفــظ الملــف فــي المــكان المخصــص بحســب التصنيــف 6
المتبــع 

)أ( فتح ملف المنسوبين الجدد 	
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم مســوغات النقــل والتأكــد مــن وجــود بيــان خدمــة وبيــان 1
الإجــازات مــن إدارة التوظيف 

يدوي /
إلكتروني

التأكد من إدخال بيانات المنقول في النظام الشامل 2
إلكتروني

أرشــفة مســوغات النقــل إلكترونيــاً عــن طريــق نظــام الأرشــفة 3
الإلكترونيــة 

فتــح ملــف مؤقــت لحفــظ مســوغات النقــل لحيــن وصــول ملــف 4
الموظــف مــن جهــة عمله الســابقة 

م ع- س14يدوي

تســلم ملــف المنقــول مــن جهــة عملــه الســابقه والتأكــد مــن 5
وجــود الفهرســة و مطابقتهــا لمحتويــات الملــف 

يدوي /
م ع-س12إلكتروني

مخاطبة جهة عمل المنقول السابقةوإفادتهم بإستلام الملف 6

إدراج محتويــات ملــف المنقــول مــن جهــة عملــه الســابقة فــي 7
نظــام الأرشــفة الإلكترونيــة 

إلكتروني

يدويفتح ملف جديد باسم الموظف ورقيا8ً

إدراج المسوغات في الحقول المخصصة في الملف اليدوي9

التصنيــف 10 بحســب  المخصــص  المــكان  فــي  الملــف  حفــظ 
المتبــع 

)ب( فتح ملف المنقولين  إلى الجامعة 	

)2( إقفال ملفات المنسوبين المنقولين من الجامعة
أو المطوية قيودهم:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار النقــل مــع إخــاء الطــرف النهائــي مــن الجهــات 1
ــة  يدوي /المختص

إلكتروني
م ع- س9فهرسة الملف وفق نموذج بيان محتويات الملف2

ــه 3 ــاق ملف ــع إرف ــف م ــا الموظ ــول إليه ــة المنق ــة الجه مخاطب
ــاً يدويمظرف

م ع- س10

إرسال الخطاب للإتصالات الإدارية 4

)أ( إقفال ملفات المنقولين من الجامعة 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار طــي القيــد )تقاعد،إســتقالة،وفاة ....الــخ( مــع 1
يدوي /إخــاء الطــرف النهائــي مــن إدارة الســجلات

إلكتروني
إقفــال ملــف الموظــف وإدراجــه مــن ضمــن الملفــات الغيــر 2

ــل  ــام كام ــدة ع ــطه لم م ع- س9نش

إرســال الملــف بعــد إتمــام عــام كامــل إلــى مركــز الوثائــق 3
بالجامعــة  والمحفوظــات 

م ع- س11يدوي

)ب( إقفال ملف الموظف بعد طي قيده  	

)3( حفظ الوثائق الموجهة في ملفات المنسوبين:

)4( تزويد الجهات المخولة للاطلاع على الملفات أو الوثائق
التي تطلب من ملفات  المنسوبين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم الوثائق الموجهة بالحفظ 1
يدوي /

إلكتروني فرز الوئائق بحسب تصنيف ملف الموظف*2
أرشفة الوثائق إلكترونياً عن طريق نظام الأرشفة الإلكترونية 3
إلكترونيحفظ الوثائق الورقية  في ملف الموظف اليدوي4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــف 1 ــة بالمل ــة المخول ــد الجه ــدة بتزوي ــر الوح ــه مدي ــي توجي تلق
المطلــوب للإطــاع

م ع- س13يدوي

إستخراج الملف وتجهيزه للتسليم 2

للإســتلام 3 المخصــص  البيــان  فــي  الملــف  بيانــات  تســجيل 
والتســليم مــع إدراج اســم المســتلم وجهــة عملــه وأخــذ توقيعــه

يدوي

*الوثائق التي لا تحفظ في ملف الموظف يتم حفظها في ملفات مخصصة لذلك.

ملاحظة :
- في حال كان الطلب لوثيقة معينة من المنسوب يتم تسليمه وفق ما يسمح به النظام بالإطلاع. 

- إذا كان الطلب لوثيقة معينة من الجهات المخولة  بالإطلاع يكتفى بتوجيه مدير الوحدة. 
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)5( استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، 
والقيام بإجراءاتها:

)أ( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة  في نظام الاتصالات الإدارية  	
والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص.

)ب( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية  	
والمعاملات الورقية

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)6(الرد على الاستفسارات حضوريًا
أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيالرد على الاستفسارات1

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
يدويوإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

يدويتلقي الإجابة من الموظف المختص3

يدوي/الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4
إلكتروني

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة 

)8( حصر منجزات أعمال وحدة الأرشفة الإلكترونية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير1

123032212
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الإشــراف 
والإدارات  والشــعب  الاقســام  علــى  المباشــر  أو  العــام 
فــي  الموظفيــن  بشــئون  الخاصــة  والإدارات  العامــة 
الأجهــزة الحكوميــة وذلــك بغــرض الإشــراف علــى تطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
الاجتماعيــة فــي مجــالات شــئون الموظفيــن ومــا يتبــع ذلــك 
مــن الإشــراف علــى الموظفيــن وتوجيههــم وإعــداد التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 
بهــذه المجــالات واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل

113032211

103032210

93032209

 مساعد إداري2

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

مسجل معلومات3

بإدخــال 84010508 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  تشــمل هــذه 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة والقيــام 
علــى  الإشــراف  تشــمل  كمــا  البيانــات  بتدقيــق وتصحيــح 
المســجلين وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال

74010507

64010506

54010505

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

أمين وثائق4

96040609
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بدارســة 
ــة  ــات المتعلق ــح والتعليم ــة واللوائ ــق الأنظم ــة تطبي ومراقب
وتدقيــق  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية  المــوارد  بــوزارة 
ومراجعــة أعمــال ووقوعــات شــئون الموظفيــن ومــا يتبــع 
ذلــك مــن إجــراء البحــوث والدراســات فــي مجــال شــئون 
الموظفيــن وإعــداد التقاريــر ودراســة القضايــا والمشــاكل 
ــول المناســبة  ــراح الحل التــي تواجــه شــئون الموظفيــن واقت
ــال،  ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق ــال الأخ ــام بالأعم ــا والقي له

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

86040608

76040607

66040606

مراسل مكتبي5
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية
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مدير وحدة الأرشفة الإلكترونية المسمى الوظيفي 

30300رمز الوظيفة

وحدة الأرشفة الإلكترونيةالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

مســاعد إداري، مســجل معلومــات، أميــن وثائق، مراســل الوظائف التي يشرف عليها
مكتبي

مدير إدارة السجلاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية،.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم المتعلقــة بأعمــال حفــظ الوثائــق والملفــات وعمليــات المــوارد 
البشــرية.

○ المعرفــة بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال حفــظ الوثائــق والملفــات وعمليــات المــوارد 
البشرية.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مساعد إداري )1(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة الأرشفة الإلكترونيةالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الأرشفة الإلكترونيةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ يرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.

⸭ يتابع حضور منسوبي الوحدة وانصرافهم.
⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

⸭ يسهم في حصر منجزات أعمال الوحدة.
⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الإدارية المعاونة، عمليات الموارد البشرية

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأنظمــة والتعليمــات والتوجيهــات المتعلقــة بأعمــال حفــظ الوثائــق والملفــات 
وعمليــات المــوارد البشــرية.

○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.
○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مساعد إداري )2(المسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

وحدة الأرشفة الإلكترونيةالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الأرشفة الإلكترونية  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل المعاملات الواردة إلى الوحدة في نظام الاتصالات الإدارية
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية، الإدارية المعاونة، عمليات الموارد البشرية

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مسجل معلوماتالمسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

وحدة الأرشفة الإلكترونية الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الأرشفة الإلكترونية مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭  يـجمع ويجهز المعلومات المراد تسجيلها.
⸭ يسجل البيانات المطلوبة من الحاسب الآلي ويراجعها للتأكد من صحتها.

⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بمجال تسجيل المعلومات، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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أمين وثائق المسمى الوظيفي 

60406رمز الوظيفة

وحدة الأرشفة الإلكترونية الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الأرشفة الإلكترونية  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يصنــف ويرمــز ويفهــرس وينظــم الوثائــق والمحفوظــات والمخطوطــات بحســب مضموناتهــا 
بالطــرق العلميــة المختلفــة والمناســبة لذلــك. 

⸭ يؤرشف الوثائق والملفات.
⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بمجال حفظ الوثائق والملفات، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم المتعلقــة بأعمــال حفــظ الوثائــق والملفــات وعمليــات المــوارد 
البشــرية.

○ الإلمــام بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال حفــظ الوثائــق والملفــات وعمليــات المــوارد 
البشــرية.

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.  

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

وحدة الأرشفة الإلكترونيةالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير وحدة الأرشفة الإلكترونيةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للوحدة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الوحدة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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المهام الرئيسة:

◊ الاستقطاب الخارجي والتعاقد مع غير السعوديين من أعضاء هيئة التدريس/ الأطباء. 
◊ إعداد قرارات نفقات التعليم لأبناء المتعاقدين غير السعوديين.

◊ إعداد قرارات الترقية للمتعاقدين من أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين. 
◊ إعداد العلأوة السنوية للمتعاقدين من أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين.

◊ تجديد العقود السنوية للمتعاقدين غير السعوديين.
◊ إصدار قرارات إنهاء العقود وطي القيد للمتعاقدين غير السعوديين.

◊ إعداد قرار الزيادة في الراتب للمتعاقدين غير السعوديين.

الخريطة التنظيمية:

إدارة المتعاقدين

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 وحدة الاتصالات الإدارية

 وحدة شؤون المتعاقدين.
 وحدة الجوازات.

 وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل

الأمانات التابعة للجهة:   

لا توجد.

◊ إعداد قرارات الحسم من الراتب للمتعاقدين غير السعوديين. 
◊ اعتماد نموذج بدل السكن للمتعاقدين غير السعوديين.  

◊ إصدار أوامر الإركاب للمتعاقدين غير السعوديين. 
◊ التعويض عن التذاكر.

◊ إعداد قرارات الإجازات للمتعاقدين غير السعوديين.
◊ إعــداد قــرارات التعويــض عــن الإجــازة العاديــة للأطبــاء والإدارييــن مــن المتعاقديــن غيــر 

الســعوديين. 
◊ إصدار خطابات الإفادة للمتعاقدين غير السعوديين.
◊ إصدار شهادات الخبرة للمتعاقدين غير السعوديين.

◊ إصدار تأشيرات )خروج وعودة – خروج نهائي( للمتعاقدين غير السعوديين.
◊ إصدار وتجديد الإقامات للمتعاقدين غير السعوديين.

◊ استقدام عوائل المتعاقدين غير السعوديين. 
◊ القيام بإجراءات الزيارات العائلية والحكومية للمتعاقدين غير السعوديين. 

◊ نقل معلومات الجواز للمتعاقدين غير السعوديين. 
◊ نقل الكفالة للمتعاقدين غير السعوديين.

◊ توثيق بيانات المتعاقدين غير السعوديين بموقع وزارة الموارد البشرية.
. ◊ أرشفة الوثائق والمعاملات الخاصة بالمتعاقدين في ملفاتهم إلكترونياًً

◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
ــام  ــة والقي ــات الإلكتروني ــام الخدم ــة ونظ ــالات الإداري ــام الاتص ــر نظ ــات عب ــتقبال المعام ◊ اس

بإجراءاتهــا.  
◊ الرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل.

◊ متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
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إدارة المتعاقدين مسمى الإدارة:	

عمليات الموارد البشرية  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية: أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الحضورية.

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
 متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

 

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الإدارة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص..

 تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

ثالثاً: وحدة شؤون المتعاقدين: 

مهام وحدة شؤون المتعاقدين: 

• الاستقطاب والتعاقد مع غير السعوديين من أعضاء هيئة التدريس/ الأطباء. 
• إعداد قرارات نفقات التعليم لأبناء المتعاقدين غير السعوديين.

• إعداد قرارات الترقية للمتعاقدين من أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين. 
• تجديد العقود السنوية للمتعاقدين غير السعوديين.

• إصــدار قــرارات إنهــاء العقــود وطــي القيــد للمتعاقديــن غيــر الســعوديين )الحصــول علــى الجنســية 
الســعودية، قبــول الاســتقالة، الإصــرار علــى الاســتقالة علــى الرغــم مــن عــدم قبــول الجامعــة لهــا ، 
الانقطــاع عــن العمــل * إلغــاء الوظيفــة ،العجــز الدائــم عــن العمــل ، عــدم الكفــاءة ،انخفــاض مســتوى 
الأداء الوظيفــي ، الفصــل التأديبــي بقــرار مــن الجامعــة ،مقتضيــات المصلحــة العامــة ، الحكــم علــى 

المتعاقــد بحــد شــرعي أو بجريمــة تخــل بالشــرف و الأمانــة(.
• إعداد قرارات الحسم من الراتب للمتعاقدين غير السعوديين. 

• اعتماد نموذج بدل السكن للمتعاقدين غير السعوديين.  
• إصدار أوامر الإركاب للمتعاقدين غير السعوديين. 

• التعويض عن التذاكر.
• إعداد قرارات الإجازات للمتعاقدين غير السعوديين.

• إعداد قرارات التعويض عن الإجازة العادية للأطباء والإداريين من المتعاقدين غير السعوديين. 
• إصدار خطابات الإفادة للمتعاقدين غير السعوديين.

• حصر منجزات أعمال وحدة شؤون المتعاقدين.
• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة الجوازات: 

مهام وحدة الجوازات: 

• إصدار تأشيرات )خروج وعودة – خروج نهائي( للمتعاقدين غير السعوديين.
• تجديد الإقامات أو إصدار بدل فاقد للمتعاقدين غير السعوديين.

• استقدام عوائل المتعاقدين غير السعوديين. 
• القيام بإجراءات الزيارات العائلية والحكومية للمتعاقدين غير السعوديين. 

• نقل معلومات الجواز للمتعاقدين غير السعوديين. 
• نقل الكفالة للمتعاقدين غير السعوديين.

• حصر منجزات أعمال وحدة الجوازات.
•  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.
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خامساً: وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

مهام وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

○ استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها بحسب الاختصاص..
○ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

○ الرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل.
○ توثيق بيانات المتعاقدين غير السعوديين بموقع وزارة الموارد البشرية.

. ○ أرشفة الوثائق والمعاملات الخاصة بالمتعاقدين في ملفاتهم إلكترونياًً
○ حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل.

○ القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   
   

الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى المديــر لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي/ 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي/ 
إلكتروني

ع1يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2
ع2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي/ إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني
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)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي/ التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعلية الأرشــفة.

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع المدير1

إلكتروني

ع4

ع5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير المدير بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

الأعمــال 4 جــدول  إرفــاق  مــع  اجتمــاع  حضــور  دعــوة  ســال 
يــن عو ع 8للمد

ع6يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي/ 
إلكتروني

ع7

ع7تدوين الملاحظات والتوصيات7

إعداد مسودة محضر الاجتماع8
عرض مسودة الاجتماع على المدير؛ لاعتماده9

ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)7( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

»الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة« 

)8( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

)6( الرد على الاستفسارات الحضورية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1
متابعة طلبات التقويم2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الرد على الاستفسارات1
يدوي/ 
إلكتروني تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2

وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص
تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4
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)9( حصر منجزات أعمال السكرتارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة  في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية 1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة 
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( الاستقطاب الخارجي والتعاقد مع غير السعوديين
من أعضاء هيئة التدريس/ الأطباء:

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

وحدة شؤون المتعاقدين القسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

التأكــد مــن عــدم تقــدم مواطنيــن لشــغل الوظائــف المــراد 1
ــة التوظيــف التعاقــد عليهــا فــي بواب

إلكتروني

استناداً لما جاء 
في المواد )4،5، 

)6،7
من لائحة 

توظيف غير 
السعوديين 
في الجامعات

إســتلام خطــاب طلــب التعاقــد مــن الكليــات والمعاهــد العليا 2
م ع ع 1يدويبالجامعــة مرفقــا بــه نمــوذج طلــب التعاقــد والســيرة الذاتية. 

إرســال طلبــات التعاقــد إلــى اللجنــة الدائمــة لشــؤون التعاقد 3
ض  إلكترونيللعر

تسلم محضر اللجنة بعد موافقة معالي رئيس الجامعة   4
يدوي م ع ع  3تسليم المتعاقد نموذج عقد عمل مبدئي5

م ع - ش 1حجز الوظائف بالتنسيق مع إدارة التشكيلات 6

مخاطبــة إدارة الإحــال فــي وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة 7
الاجتماعيــة لأخــذ الموافقــة للتعاقــد علــى الوظائــف .

إلكتروني 
موقع تأييد

مخاطبة وزارة التعليم لطلب اصدار تأشيرات العمل8

إلكتروني العمــل 9 مكتــب  ومراجعــة  التعليــم  وزارة  موافقــة  إســتلام 
العمــل  تأشــيرات  اســتخراج  لإتمــام 

إجــراءات 10 لإتمــام  المعنيــة  الثقافيــة  الملحقيــات  مخاطبــة 
العمــل. بعــد صــدور تأشــيرات  التعاقــد 

م ع ع  2يدويتسليم المتعاقد نموذج الكشف الطبي بعد قدومه 11

ــوط 12 ــاد المرب ــام إيف ــي نظ ــي ف ــف الطب ــة الكش ــال نتيج إدخ
ــوازات ــإدارة الج ب

إلكتروني

إدخــال بيانــات المعاملــة فــي نظــام مقيــم لإســتخراج الإقامــة 13
وتوجيــه المتعاقد لإســتلامها

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

مصادقــة الشــهادات العلميــة والعمليــة وتعبئــة النمــوذج 14
المخصــص بعــد اجتيــاز الفحــص الطبــي 

يدوي

م ع ع 5

استناداً لما جاء 
في المواد )4،5، 

)6،7
من لائحة 

توظيف غير 
السعوديين 
في الجامعات

م ع ع6إعداد العقد للتوقيع من قبل المتعاقد15

م ع ع  7تعبئة استمارة المعلومات وتوقيعها  16

وتزويــده 17 المتعاقــد  عمــل  لجهــة  التوجيــه  خطــاب  إعــداد 
منــه م ع ع  9بنســخه 

ــوك 18 ــان( للمتعاقــد فــي أحــد البن ــك )الايب تســلم حســاب البن
الســعودية

م ع ع  8إعداد قرار تعاقد بتوقيع عميد الموارد البشرية 19

إرسال القرار للإتصالات الإدارية بعمادة الموارد البشرية 20
إلكتروني فتح ملف إلكتروني للمتعاقد 21

إدراج بيانات المتعاقد في النظام الشامل 22

)2( إعداد قرارات نفقات التعليم لأبناء المتعاقدين
غير السعوديين: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إحالــة إفــادة وزارة التعليــم بعــدم قبــول أبنــاء المتعاقــد 1
إلــى اللجنــة الدائمــة.*  

إلكتروني

ــن بعــد موافقــة 2 ــة شــؤون المتعاقدي  إســتلام محضــر لجن
ــي رئيــس الجامعــة  يدويمعال

إعــداد قــرار نفقــات التعليــم لأبنــاء المتعاقديــن بتوقيــع 3
م ع ع  10يدويعميــد المــوارد البشــرية.

إلكترونيإرسال القرار للإتصالات الإدارية بعمادة الموارد البشرية  4

- صرف تكاليف دراسة الأبناء بحد اقصى 25000ريال لجميع الأبناء.
- يجب أن لا يتجاوز عدد الأبناء أربعة بحيث لا يقل عمر الأبناء عن ست سنوات ولا يتجاوز سن الثامنة عشر.
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*تتم الترقية مع بداية العام الجامعي التالي.

)3( إعداد قرارات الترقية للمتعاقدين غير السعوديين:

)أ( الترقية من الجامعة 	

)ب( الترقية من بلد المتعاقد 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استنادا إلى يدويإستلام  قرار مجلس الجامعة بالموافقة على الترقية 1
الفقرة الثانية 

من المادة 
)28( من 

نظام مجلس 
التعليم 
العالي 

والجامعات 
واستنادا إلى 
الفقرة الثانية 

من المادة 
)8( من لائحة 
توظيف غير 
السعوديين 

في الجامعات 

يدوي / حجز الوظيفة بالتنسيق مع إدارة التشكيلات2
م ع - ش 1إلكتروني

م ع ع  11يدويإعداد قرار الترقية بتوقيع عميد الموارد البشرية3

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 4
البشــرية 

إلكتروني

إدخال بيانات القرار في النظام الشامل ونظام توثيق5

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
ــي يعمــل  ــة مــن الجامعــة الت ــرار الترقي تســلم نســخة مــن ق
بهــا * مرفقــا بــه التــدرج الوظيفــي المصــدق فــي الملحقيــة 

ــده إلكترونيالســعودية فــي بل

استناداً إلى 
الفقرة الثانية 

من المادة 
)8( من لائحة 
توظيف غير 
السعوديين 
في الجامعات

علــى 2 للعــرض  بالجامعــة  المتعاقــد  عمــل  جهــة  مخاطبــة 
المســوغات  إرفــاق  مــع  والكليــة  القســم  مجلــس 

ــى 3 ــة بالموافقــة عل ــة مجلــس القســم والكلي إســتلام توصي
ــة  يدويالترقي

يدوي/ حجز الوظيفة بالتنسيق مع إدارة التشكيلات4
م ع - ش 1إلكتروني

م ع ع  11يدويإعداد قرار الترقية بتوقيع عميد الموارد البشرية   5

إرســال القــرار لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة المــوارد 6
إلكترونيالبشــرية 

إدخال بيانات القرار في النظام الشامل ونظام توثيق7

)4( تجديد العقود السنوية للمتعاقدين
غير السعوديين:

)5(إصدار قرارات إنهاء العقود وطي القيد للمتعاقدين غير 
السعوديين بسبب )الحصول على الجنسية السعودية، قبول الإستقالة، 
الإصرار على الإستقاله على الرغم من عدم قبول الجامعة لها، الإنقطاع عن 

العمل* إلغاء الوظيفة، العجز الدائم عن العمل، عدم الكفاءة، إنخفاض مستوى 
الأداء الوظيفي، الفصل التأديبي بقرار من الجامعة، مقتضيات المصلحة العامة، 

الحكم على المتعاقد بحد شرعي أو بجريمة بالشرف و الأمانه، إذا تجأوزت مدة 
الإجازة المرضية المنصوص عليها في المادة 37 **(

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
إعــداد تعميــم بتوقيــع صاحــب الصلاحيــة بطلــب إرســال 
ــام  ــة الع ــي نهاي ــن ف ــي للمتعاقدي ــم الأداء الوظيف تقاوي

يدوي/ الدراســي
إلكتروني

م ع ع 12

استنادا لما جاء 
في المادة )13( 

من لاحة توظيف 
غير السعوديين 

في الجامعات

2
إســتلام تقاويــم الأداء الوظيفــي للمتعاقدين مــن الكليات 
والمعاهــد وحصــر أســماء المتعاقديــن الغيــر ســعوديين 

الذيــن ســيتم التجديــد لهــم.    
م ع ع 13

3
التدريــس  هيئــة  لأعضــاء  العقــود  تجديــد  قــرار  إعــداد 
والمدرســين ومنــح العــأوة للمســتحقين بنــاء علــى درجــة 
تقييــم الأداء الوظيفــي بتوقيــع معالــي رئيــس الجامعــة*

م ع ع  14يدوي

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية 4
إلكتروني

ونظــام 5 الشــامل  النظــام  فــي  القــرارات  بيانــات  إدخــال 
توثيــق

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إســتلام مــا يفيــد تحقــق أحــد أســباب إنهــاء عقــد المتعاقــد 1
 ) كمــا ورد أعــاه( 

يدويالعرض على معالي رئيس الجامعة للتوجيه2

*تم إيقاف العلأوة السنوية وزيادات الراتب بموجب القرار 515 بتاريخ 1437/12/25ه.
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)6( إعداد قرارات الحسم من الراتب للمتعاقدين غير السعوديين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إســتلام خطــاب مــن جهــة عمــل المتعاقــد  للإفادة عــن تأخر 1
المباشــرة* ، الغيــاب بــدون عــذر أو التخلف عــن المحاضرات(

إلكتروني

يدويعرض على عميد الموارد البشرية2

يدوي/ إعداد قرارات الحسم  بتوقيع عميد الموارد البشرية**3
م ع ع  17إلكتروني

إرســال القــرارات لوحــدة الاتصــالات الإداريــة بعمــادة الموارد 4
البشرية

إلكتروني
ونظــام  الشــامل  النظــام  فــي  القــرارات  بيانــات  إدخــال 

توثيــق

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إعــداد قــرارات إنهــاء الخدمــة وصــرف المســتحقات بتوقيــع 3
م ع ع 15يدويمعالــي رئيــس الجامعــة  بنــاء علــى موافقتــة 

استنادا لما 
جاء في المادة 

46،48،49(
)50،51،52،

من لائحة توظيف 
غير السعوديين 

في الجامعات

إلكترونيإرسال القرارات للاتصالات الإدارية 4

إخلاء طرف 
ويشمل إخلاء 

طرف من البنك 
وأن لا يكون 

بعهدته سيارة 
أو سكن     

م ع ع  16يدويإستلام نموذج إخلاء طرف المتعاقد 5

ونظــام 6 الشــامل  النظــام  فــي  القــرارات  بيانــات  إدخــال 
إلكترونيتوثيــق

يدوي/ إعداد  شهادات ة الخبرة بتوقيع عميد الموارد البشرية7
م ع ع  23إلكتروني

يدويتسليم المتعاقد الملف الورقي الخاص به  8

*بعــذر غيــر مشــروع لمــدة تزيــد عــن 15 يــوم أو 33 يومــا متفرقــة متــى رأت الجامعــة إنهــاء العقــد لهــذا الســبب 
ويعــد المتعاقــد فــي حكــم المصــر علــى فســخ العقــد.

** تصرف للمتعاقد تذاكر العودة ولا تستعاد من أي بدلات.

* تاريخ المباشرة المحدد بدون عذر تقبله الجامعة أو من سافر قبل التاريخ المحدد للسفر. 
**  لا يصدر قرار عن تأخر المباشرة. 

)7( اعتماد نموذج بدل السكن للمتعاقدين
غير السعوديين:

)8( إصدار أوامر الإركاب للمتعاقدين غير السعوديين
)خدمة إلكترونية(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إســتلام نمــوذج بــدل الســكن بعــد تعبئتــه فــي بدايــة 1
الجامعــي  العــام 

يدوي

م ع ع  18

إعــداد خطــاب لإدارة الرواتــب والنفقــات مــع إرفــاق النموذج 2
لاســتكمال اللازم. 

إلكترونيإرسال الخطاب لوحدة الاتصالات الإدارية 3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إســتلام طلبــات أوامــر الإركاب مــن خــال نظــام الخدمــات 1
ــة         الإلكتروني

إلكتروني
استنادا لما 

جاء في المادة 
 )20،21،22،23(

من لائحة توظيف 
غير السعوديين 
في الجامعات 

التأكــد مــن ان المرافقيــن داخــل المملكــة وذلــك عــن طريــق 2
ــع مقيم.   موق

ــم 3 ــر الإدارة ومــن ث ــى مدي ــات أوامــر الإركاب عل عــرض طلب
ــد المــوارد البشــرية للاعتمــاد يدويعمي

إرســال الطلبــات للخطــوط الســعودية لتســعير التذاكــر مــن 4
إلكترونيخــال نظــام إنســياب 

ملاحظة: 
- يحق للمتعاقد وعائلته امر إركاب مرة واحدة بالسنة كحد أعلى 4 اشخاص )المتعاقد وثلاثة من مرافقيه(. 

- لا يحــق لعائلــة المتعاقــد طلــب امــر إركاب إذا كان قدومهــم للمملكــة لغــرض الزيــارة أو علــى كفالــة جهــة أخــرى 
أو انهــم خــارج المملكــة عنــد اصــدار امــر الإركاب.

- يحق لعائلة المتعاقد التعويض عن دخولهم المملكة بعد مضي ستة أشهر داخل المملكة.
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)9( التعويض عن التذاكر:

)10( إعداد قرارات الإجازات للمتعاقدين غير السعوديين
)خدمة إلكترونية(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن جهــة عمــل المتعاقــد مــع إرفــاق نمــوذج 1
طلــب تعويــض التذاكــر 

يدوي

م ع ع  19

استنادا لما 
جاء في المادة 
 )20،21،22،23(

من لائحة توظيف 
غير السعوديين 

في الجامعات

عرض الطلب على مدير الإدارة 2

3
إعــداد خطــاب لإدارة الرواتــب والنفقــات مــع إرفــاق نمــوذج 
صــرف تعويــض التذاكــر والمســوغات المطلوبــة بتوقيــع 

ــر الإدارة مدي
إلكترونيإرسال الخطاب لوحدة الاتصالات الإدارية 4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم الطلــب مــن خــال الخدمــات الإلكترونيــة نظــام 
بــكل  المطلوبــة  المســوغات  مــع  الإلكترونيــة  الخدمــات 

إلكترونيإجــازة
استنادا للمادة 
 )35،36،37،38(

من لائحة توظيف 
غير السعوديين إحالة الطلب لمدير الإدارة للموافقة 2

تنفيذ الطلب في النظام الشامل 3

ملاحظة: 
• يحــق للمتعاقــد وعائلتــه طلــب التعويــض عــن التذاكــر بشــرط أن لا يكــون قــد صــدر لــه أمــر إركاب خــال العــام 

الحالــي ويتــم طلــب التعويــض بعــد انتهــاء العــام الجامعــي.
• إذا تم تعويض المتعاقد عن الإجازة لا يستحق تعويض تذاكر.

• لا يحــق لعائلــة المتعاقــد التعويــض عــن التذاكــر إذا كان قدومهــم للمملكــة لغــرض الزيــارة أو علــى كفالــة جهــة 
أخــرى .

• يجب ان يمضي ستة أشهر على قدوم عائلة المتعاقد.
ــد الدخــول لأول مــرة فقــط  • يتــم التعويــض عــن %50 مــن تســعيرة وزارة الماليــة ويكــون التعويــض %100 عن

بشــرط ان يكــون قدومــه علــى الخطــوط الســعودية وترفــق التذاكــر موضحــا فيهــا المبلــغ.

ملاحظة: 
الإجــازة الاســتثنائية تتطلــب العــرض علــى معالــي رئيــس الجامعــة للموافقــة وإعــداد قــرار بتوقيــع عميــد المــوارد 

البشــرية، علمــا بــأن الحــد الأعلــى للإجــازة الاســتثنائية هــو فصــل دراســي. ) نمــوذج 21(.

)11( إعداد قرارات التعويض عن الإجازة العادية
للأطباء والإداريين من المتعاقدين غير السعوديين:

)12( إصدار خطابات الإفادة للمتعاقدين غير السعوديين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
للإفــادة  الجامعــة  رئيــس  مــع معالــي  إســتلام خطــاب 
ــر  ــن الغي ــن المتعاقدي ــن م ــاء والاداريي ــع الأطب ــدم  تمت بع
ــل. ــة العم ــك لحاج ــة وذل ــازة العادي ــام الاج ــعوديين  بأي يدوي/ س

إلكتروني

المــوارد 2 عميــد  بتوقيــع  التعويــض  بصــرف  قــرار  إعــداد 
ية  لبشــر م ع ع  20ا

إرسال القرار لوحدة الاتصالات الإدارية 3
إلكتروني

إدخال بيانات القرار في النظام الشامل 4

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/  تسلم طلب إصدار إفادة من المتعاقد1
إلكتروني 

يدويإعداد خطاب الإفادة بتوقيع مدير الإدارة 2

)13( حصر منجزات أعمال وحدة شؤون المتعاقدين: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( إصدار تأشيرات )خروج وعودة - خروج نهائي(
للمتعاقدين غير السعوديين )خدمة إلكترونية(:

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

وحدة الجوازاتالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

نظــام 1 عبــر  خــروج وعــودة  تأشــيرة  إصــدار  إســتلام طلــب 
الإلكترونيــة  الخدمــات 

إلكتروني
استنادا إلى 

لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

إحالــة الطلــب للموظــف المختــص لتنفيــذه عمــن خــال موقع 2
* مقيم 

* في حال تعذر إصدار التأشيرة من موقع مقيم يتم إرسال المعاملة لإدارة الجوازات.

)2( تجديد الإقامات أو إصدار بدل فاقد للمتعاقدين
غير السعوديين )خدمة إلكترونية(:

)أ( تجديد الإقامة 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
الخدمــات  نظــام  عبــر  الإقامــة  تجديــد  طلــب  إســتلام 
ــة(  بعــد تســديد الرســوم  ــة ) الخدمــات الإلكتروني الإلكتروني

لمســتحقه      إلكترونيا
استنادا إلى 

لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

إحالــة الطلــب للموظــف المختــص لتنفيــذه عمــن خــال موقع 2
   * مقيم 

)3( استقدام عوائل المتعاقدين غير السعوديين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إرفــاق 1 مــع  المتعاقديــن  إســتقدام عوائــل  إســتلام طلــب 
المطلوبــة*         المســوغات 

استنادا إلى يدوي
لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

ــر موقــع 2 ــة الطلــب للموظــف المختــص لرفــع الطلــب عب إحال
ــتقدام ** إلكترونياس

* ملاحظة:
- إذا كان عمــر الابنــة 17 ســنة فمــا فــوق يلــزم إحضــار وثيقــة إثبــات عــدم الــزواج مصدقــة مــن الســفارة الســعودية 

فــي البلــد المســتقدم.
- إذا كان عمر الابن 17 سنة فما فوق، لا يمكن استقدامه بحسب تعليمات وزارة الداخلية ومكتب الاستقدام.   

الأوراق المطلوبة:
1/ إحضار أصل عقد الزواج مع صورة منة بعد تصديقه من السفارة السعودية في البلد المُستقدم منه.

2/إحضــار أصــل شــهادات الميــاد للأبنــاء مــع صــورة لــكل منهــا بعــد تصديقهــا مــن الســفارة الســعودية فــي البلــد 
المُســتقدم منــه.

3/إحضار صورة جوازات السفر للمطلوب استقدامهم.  
4/خطاب محرمية من جهة العمل إذا كان الغرض من الاستقدام الإقامة كمحرم.

5/صورة جواز صاحب العمل + صورة تأشيرة العمل.
6/صورة إقامة صاحب العمل. 

**فــي حــال تعــذر التقــدم بالطلــب يتــم اختيــار أيقونــة حجــز موعــد وطباعتــه وتقديمــه مــع المســتندات المطلوبــة 
لــوزارة الداخليــة.

)ب( إصدار بدل الفاقد  	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

اســتقبال طلــب المتعاقــد بإصــدار بــدل الفاقــد  بعــد تســديد 1
الغرامــة الماليــة المســتحقة     

إلكتروني
استنادا إلى 

لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

إحالــة الطلــب للموظــف المختــص لتنفيــذه مــن خــال موقــع 2
مقيــم *   
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)4( القيام بإجراءات الزيارات العائلية والحكومية
للمتعاقدين غير السعوديين:

)5( نقل معلومات الجواز للمتعاقدين غير السعوديين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استنادا إلى يدويإستلام نموذج الزيارة مع إرفاق المسوغات المطلوبة * 1
لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

إحالــة الطلــب للموظــف للمصادقــة علــى الطلــب فــي موقــع 2
الخارجية إلكترونيوزارة 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
إســتلام نمــوذج طلــب نقــل معلومــات الجــواز مــع تســلم  
الجوازيــن ) الســابق ، الجديــد(  بعــد مصادقــة الجــواز الجديــد 

ــد      ــد المتعاق ــفارة بل ــن س م
استنادا إلى يدوي

لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

إحالــة الطلــب للموظــف المختــص لتنفيــذه مــن خــال  موقــع 2
إلكترونيمقيم 

*الأوراق المطلوبة:
1/إرفاق صور جوازات المطلوبين للزيارة.

2/إرفاق صور شهادات الميلاد للأبناء.
3/صور من عقد الزواج )إذا كان المطلوب زيارة الزوجة(.

4/شهادة ميلاد صاحب الطلب لإثبات صلة القرابة )إذا كان المطلوب زيارة الأم(.
5/صورة جواز سفر صاحب الطلب.

6/صورة إقامة صاحب الطلب.

)6( نقل الكفالة للمتعاقدين غير السعوديين:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إعــداد خطــاب طلــب نقــل تنــازل موجــه لكفيــل المتعاقــد 1
يدوي / للموافقــة بتوقيــع عميــد المــوارد البشــرية 

إلكتروني

استنادا إلى 
لوائح وأنظمة 
وزارة الداخلية

إستلام خطاب الموافقة 2

ــة الطلــب للموظــف المختــص لرفــع الطلــب عــن طريــق 3 إحال
إلكترونيموقــع تأييــد

إستكمال إجراءات نقل الكفالة من خلال موقع مقيم 4

5
الكفالــة   نقــل  إجــراءات  اســتكمال  إفــادة  خطــاب  إعــداد 
بتوقيــع عميــد المــوارد البشــرية مــع إرفــاق صــورة مــن الإقامــة 

المحدثــه

يدوي / 
م ع ع  20إلكتروني

)7( حصر منجزات أعمال وحدة شؤون الجوازات:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( استقبال المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها 
بحسب الاختصاص:

إدارة السجلاتالإدارة / الوحدة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الخدمــات 1 نظــام  فــي  الــواردة  الطلبــات  جميــع  اســتقبال 
وتصنيفهــا إلكترونيالإلكترونيــة 

إعادة توجيه الطلبات الواردة للوحدات المختصة 2

)2( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة 
لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  إضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الإلكترونيــة  ع 9الحســابات 

)3( الرد على الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إلكترونيالرد على الاستفسارات1

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
إلكترونيالرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)5( أرشفة الوثائق والمعاملات الخاصة بالمتعاقدين
في ملفاتهم إلكترونياًً )فتح ملف المتعاقدين الجدد(:

)4( توثيق بيانات المتعاقدين الغير سعوديين 
في موقع وزارة الموارد البشرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1

معلومــات  إســتمارة  نمــوذج   ( التعاقــد  مســوغات  تســلم 
المتعاقــد )147(، قــرار التعاقــد، القعــد ،خطــاب التوجيــه ، أصــل 
ــي، صــورة مــن الإقامــة والجــواز ،  المؤهــات ، الكشــف الطب

ــابقة(. ــات الس ــن الخدم ــات ع معلوم

يدوي 
وإلكتروني

التأكد من إدخال بيانات المعين في النظام الشامل 2
إلكتروني

نظــام 3 خــال  مــن  إلكترونيــاً  التعييــن  مســوغات  أرشــفة 
الإلكترونيــة  الأرشــفة 

فتح ملف جديد باسم الموظف إلكترونياًً وورقيا4ً

يدوي الملــف 5 فــي  المخصصــة  الحقــول  فــي  المســوغات  إدراج 
اليــدوي

حفــظ الملــف فــي المــكان المخصــص بحســب التصنيــف 6
المتبــع 

لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 
التــي تحقــق إدخــال البيانــات فــي النظام الشــامل ونظــام توثيق.

ملاحظة: يتم أرشفة جميع الوثائق والمعاملات للمتعاقد بحسب ما يرد .
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)6( حصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

1

123032212مدير عام

ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى الموظفيــن وعلــى تطبيــق أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
ــة بمفاهيــم إدارة  ــة الاجتماعي وزارة المــوارد البشــرية والتنمي
وممارســاتها،  وسياســاتها،  وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد 
ــطة  ــي أنش ــا ف ــخيصية وتقنياته ــة والتش ــا التحليلي وطرقه
ــب،  ــات، والمتابعــة، والتأدي ــة، والترقي ــا المالي ــن، والمزاي التعيي
والإجــازات، والنقــل، والإعــارة، والتكليــف، وانتهــاء الخدمــة 
المتعلقــة  البشــرية  المــوارد  بــإدارة  المترابطــة  والتعاقــد 
بالموظفيــن الســعوديين وغيــر الســعوديين والمســتخدمين 
بمــا يتمشــى مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات وزارة المــوارد 
وتقديــم  التقاريــر  وإعــداد  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية 
بهــذا  العلاقــة  بالأعمــال الأخــرى ذات  التوصيــات والقيــام 

المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل

113032211مدير إدارة

103030510مدير إدارة

ــراف  ــق بالإش ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى أقســام وشــعب وإدارات التوظيــف فــي وزارة المــوارد 
البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة للقــوى العاملــة وفــق العــرض 
والطلــب وطــرح الوظائــف الشــاغرة للإعلان وإجــراء المفاضلة 
وإنهــاء إجــراءات الترشــيح كمــا تشــمل الإشــراف علــى إعــداد 
واخــراج  الامتحانــات  وإجــراء  الوظائــف  اختبــارات  أســئلة 
نتائجهــا والقيــام بإجــراء الدارســات والأبحــاث والتطويــر فــي 
الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاختبــارات  التوظيــف  مجــال 
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي 

العمــل.

سكرتير )خاص(3

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي
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تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

 مساعد إداري4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

5

أخصائي توظيف
تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بتصميــم 103030810

وإعــداد اســئلة اختبــارات الوظائف فــي وزارة الموارد البشــرية 
والتنميــة الاجتماعيــة علــى ضــوء واجباتها ومســؤولياتها وما 
ــات الشــخصية وإخــراج  ــك مــن إجــراء المقاب يترتــب علــى ذل
النتائــج كمــا تشــمل إجــراء الدراســات والأبحــاث فــي مجــالات 
الاختبــارات فــي الخدمــة المدنيــة والقيــام بالأعمــال الأخــرى 
ذات العلاقــة بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي 

العمــل. 

93030809

باحث توظيف
83030808

73030807

باحث توظيف 
63030806مساعد 

 مترجم 6

التــي تتعلــق بترجمــة 84001008 الوظائــف  تشــمل هــذه السلســلة 
أو  والبحــوث،  التقاريــر  أو  الخطابــات،  أو  المحادثــات،  ونقــل 
المطبوعــات مــن اللغــات الأجنبيــة إلــى العربيــة، أو العكــس 
ــك مــن متابعــة نســخ  ــع ذل ــا يتب ــا، وم ســواءً شــفويًا أو كتابيً
وتغليفهــا،  ومراجعتهــا،  وتصحيحهــا،  المترجمــة،  المــواد 

والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74001007

64001006

7

أخصائي شؤون 
موظفين

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بدارســة 103030410
ــة  ــات المتعلق ــح والتعليم ــة واللوائ ــق الأنظم ــة تطبي ومراقب
وتدقيــق  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية  المــوارد  بــوزارة 
ومراجعــة أعمــال ووقوعــات شــئون الموظفيــن ومــا يتبــع 
ذلــك مــن إجــراء البحــوث والدراســات فــي مجــال شــئون 
الموظفيــن وإعــداد التقاريــر ودراســة القضايــا والمشــاكل 
ــول المناســبة  ــراح الحل التــي تواجــه شــئون الموظفيــن واقت
ــال،  ــذا المج ــة به ــرى ذات العلاق ــال الأخ ــام بالأعم ــا والقي له

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93030409

باحث شؤون 
موظفين

83030408

73030407

باحث شؤون 
63030406موظفين مساعد

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

  مدقق طلبات7

74001307

ــتقبال  ــق باس ــي تتعل ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
وتدقيــق ومراجعــة الطلبــات الخاصــة بالقــروض أو الإســكان 
أو رخــص البنــاء أو الخدمــات البلديــة المتنوعــة أو تصديــق 
ــات  ــفارات أو طلب ــة الس ــات الثقافي ــي الملحقي ــهادات ف الش
اســتقدام العمالــة والتأكــد من اســتكمال إجراءاتهــا النظامية 
فــي ضــوء التعليمــات والأنظمــة المحــددة لتلــك الإجــراءات 
كمــا تشــمل الوظائــف التــي تتعلــق بتدقيــق طلبــات إعطــاء 
التراخيــص للأســلحة فــي وزارة الداخليــة والإمــارات وفــق 
الفنــي  لذلــك والإشــراف  المحــددة  الأنظمــة والتعليمــات 
علــى هــذه الأعمــال والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 

بهــذا المجــال.

64001306

مسجل معلومات8

بإدخــال 74010507 تتعلــق  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذ  تشــمل 
الآليــة  الأنظمــة  فــي  المعلومــات  واســتخراج  وتســجيل 
المصممــة علــى الحاســب الآلــي بالطــرق المختلفــة، والقيــام 
البيانــات، كمــا تشــمل الإشــراف علــى  بتدقيــق وتصحيــح 
المســجلين، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

العلاقــة بهــذا المجــال.

64010506

54010505

مراسل مكتبي9
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

مراسل10
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 331111033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات داخــل الجامعــة وخارجهــا.

321111032
311111031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(. 
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية



546547

مدير إدارة المتعاقدينالمسمى الوظيفي 

30322رمز الوظيفة
30305

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها

ســكرتير )خــاص(، مســاعد إداري، أخصائــي/ باحــث /
باحــث مســاعد توظيــف، مترجــم، أخصائي/باحث/باحــث 
مســاعد شــؤون موظفيــن، مدقــق طلبــات، مســجل 

معلومــات، مراســل مكتبــي، مراســل.

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الإدارة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية،.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال الاســتقطاب الخارجــي والتعاقــد 
وعمليــات المــوارد البشــرية.

○ المعرفــة بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال الاســتقطاب الخارجــي والتعاقــد وعمليــات 
المــوارد البشــرية.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



548549

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة المتعاقدين الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدين  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ يرد على الاستفسارات الحضورية.

⸭ يتابع حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم.
⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة. 

⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الإدارة.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



550551

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدينمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل المعاملات الواردة إلى الوحدة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يقوم بكل ما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



552553

مترجم المسمى الوظيفي 

40010رمز الوظيفة

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

وحدة شؤون المتعاقدينالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدينمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتواصل مع المستفيدين غير الناطقين باللغة العربية.
⸭ يعد التعاريف والخبرات والإفادات باللغة الإنجليزية.

⸭ يترجم العقود للمتعاقدين بعد التأكد من صحة وثائقهم واكتمالها.
⸭ يتأكد من صحة ترجمة الشهادات العملية والخبرات العملية.

⸭ يترجم الرسائل الواردة عبر وسائل التواصل )الفاكس، البريد الإلكتروني(.
⸭ يترجم شهادات الخبرة الصادرة من الجامعة.

⸭ يتواصل مع الملحقيات الثقافية.
⸭ يترجم ما يسند إليه من أعمال من اللغة الإنجليزية إلى اللغة العربية والعكس.

 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

لغات وترجمة تخصص إنجليزيالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف المترجمين.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بمجال الترجمة.
○ الإلمام بمهارات اللغة العربية واللغة الإنجليزية تحدثاً وكتابةً.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

• القدرة على حل المشكلات.



554555

أخصائي/باحث /باحث مساعد توظيف المسمى الوظيفي 

30308رمز الوظيفة

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

وحدة شؤون المتعاقدينالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدينمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يقــوم بإجــراءات الاســتقطاب الخارجــي والتعاقــد مــع غيــر الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة 
التدريــس/ الأطبــاء. 

⸭ يقوم بإجراءات تجديد العقود السنوية للمتعاقدين غير السعوديين.
⸭ يعد قرارات إنهاء العقود وطي القيد للمتعاقدين غير السعوديين.

⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة شؤون المتعاقدين.
 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال الاســتقطاب الخارجــي والتعاقــد 
وعمليــات المــوارد البشــرية.

○ المعرفــة بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بأعمــال الاســتقطاب الخارجــي والتعاقــد وعمليــات 
المــوارد البشــرية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.



556557

أخصائي/باحث/باحث مساعد شؤون موظفينالمسمى الوظيفي 

30304رمز الوظيفة

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

وحدة شؤون المتعاقدينالقسم/ الشعبة
وحدة الجوازات 

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدينمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعد قرارات نفقات التعليم لأبناء المتعاقدين غير السعوديين.
⸭ يعد قرارات الترقية للمتعاقدين من أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين. 

⸭ يقوم بإجراءات العلأوة السنوية للمتعاقدين من أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين.
⸭ يقوم بإجراءات الزيادة في الراتب للمتعاقدين غير السعوديين.

⸭ يعد قرارات الحسم من الراتب للمتعاقدين غير السعوديين. 
⸭ يعتمد نموذج بدل السكن للمتعاقدين غير السعوديين.  

⸭ يصدر أوامر الإركاب للمتعاقدين غير السعوديين. 
⸭ يقوم بإجراءات التعويض عن التذاكر.

⸭ يعد قرارات الإجازات للمتعاقدين غير السعوديين.
⸭ يعد قرارات التعويض عن الإجازة العادية للأطباء والإداريين من المتعاقدين غير السعوديين. 

⸭ يصدر خطابات الإفادة للمتعاقدين غير السعوديين.
⸭ يصدر شهادات الخبرة للمتعاقدين غير السعوديين.

⸭ يقوم بإجراءات إصدار تأشيرات )خروج وعودة – خروج نهائي( للمتعاقدين غير السعوديين.
⸭ يقوم بإجراءات إصدار وتجديد الإقامات للمتعاقدين غير السعوديين.

⸭ يقوم بإجراءات استقدام عوائل المتعاقدين غير السعوديين. 
⸭ يقوم بإجراءات الزيارات العائلية والحكومية للمتعاقدين غير السعوديين. 

⸭ يقوم بإجراءات نقل معلومات الجواز للمتعاقدين غير السعوديين. 
⸭ يقوم بإجراءات نقل الكفالة للمتعاقدين غير السعوديين.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم والإجــراءات المتعلقــة بعلميــات المــوارد البشــرية وأعمــال 
الجــوازات والجهــات الحكوميــة ذات العلاقــة.

○ المعرفــة بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بعلميــات المــوارد البشــرية وأعمــال الجــوازات 
العلاقــة. الحكوميــة ذات  والجهــات 

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشرية.التخصص المطلوب 
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مدقق طلباتالمسمى الوظيفي 

40013رمز الوظيفة

إدارة المتعاقدينالإدارة / الوحدة

وحدة شؤون المتعاقدينالقسم/ الشعبة
وحدة الجوازات 

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدينمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم ويسلم الإقامات والجوازات بعد تدقيقها.
مطابقتهــا  مــن  ويتأكــد  بالمتعاقديــن  الخاصــة  والمعامــات  المســتندات  ويراجــع  يدقــق   ⸭

المحــددة. للاشــتراطات 
ــن وعوائلهــم  ⸭ يســهم فــي اســتخراج تأشــيرات الخــروج والعــودة والخــروج النهائــي للمتعاقدي

ويجــدد الإقامــات مــن خــال موقــع مقيــم.
⸭ يتابــع تخليــص المعامــات الخاصــة بالمتعاقديــن المتعــذر إنجازهــا إلكترونيــاًَ مــع الجهــات 

العلاقــة. ذات  الحكوميــة 
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية..

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفــة بالأســس والمفاهيــم والإجــراءات المتعلقــة بعلميــات المــوارد البشــرية وأعمــال 
الجــوازات والجهــات الحكوميــة ذات العلاقــة.

○ المعرفــة بالسياســات والإجــراءات المتعلقــة بعلميــات المــوارد البشــرية وأعمــال الجــوازات 
العلاقــة. الحكوميــة ذات  والجهــات 

○ القدرة على تدقيق الطلبات واكتشاف النواقص والأخطاء.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مسجل معلوماتالمسمى الوظيفي 

40105رمز الوظيفة

وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصلالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدين مسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل المعاملات عبر نظام الخدمات الإلكترونية وتوجيهها بحسب الاختصاص.
⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

⸭ يرد على الاستفسارات عبر منصات التواصل.
⸭ يوثق بيانات المتعاقدين غير السعوديين بموقع وزارة الموارد البشرية.

. ⸭ يؤرشف الوثائق والمعاملات الخاصة بالمتعاقدين في ملفاتهم إلكترونياًً
⸭ يحصر منجزات أعمال وحدة الخدمات الإلكترونية والتواصل. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانويــة الحد الأدنى للمؤهل  بعــد  دبلــوم 
الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالعامــة

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

العمل بمجال تسجيل المعلومات، وعمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأنظمة الإلكترونية الخاصة بالبيانات والمعاملات وكيفية التعامل معها.  
○ المعرفة بأساليب إدخال البيانات واستخراجها بما يحقق السرعة والجودة. 

○ القدرة على التنظيم والحفظ والترتيب.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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مراسل مكتبي، مراسلالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة
11110

الاتصالات الإداريةالإدارة / الوحدة
وحدة الجوازات

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة المتعاقدين مسمى وظيفة المسؤول المباشر

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يُسلم المعاملات الورقية الصادرة من الإدارة للجهات المعنية.

⸭ يقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.
⸭ يراجــع تخليــص المعامــات الخاصــة بالمتعاقديــن المتعــذر إنجازهــا إلكترونيــاًَ مــع الجهــات 

الحكوميــة ذات العلاقــة. )خاصــة بالمراســل الخارجــي(. 

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

المهام الوظيفية:

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:
      

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.
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المهام الرئيسة:

◊ إعداد مسيرات الرواتب الشهرية.
◊ إعداد مسيرات فروقات الرواتب والبدلات.

◊ إعداد قرارات ومسيرات الانتدابات 
◊ إعداد مسيرات الدورات.

◊ إعداد مسيرات المكافات والتعويضات.
◊ إعداد قرارات المكافات والتعويضات.

◊ إعداد قرارات الحسم والغياب والجزاء.

الخريطة التنظيمية:

إدارة الرواتب والنفقات

أولًا: البناء التنظيمي ومهام العمل وإجراءاته: 

الأقسام التابعة للجهة:

 السكرتارية. 
 الاتصالات الإدارية

 وحدة الرواتب 
 وحدة البدلات والمكافأت.
 وحدة الانتدابات والدورات.

الأمانات التابعة للجهة:   

* أمانة اللجنة العليا لبدل الندرة. 
* أمانة اللجنة الدائمة للعمل الإضافي.

◊ إعداد قرارات كف اليد وانهائه. 
◊ إعداد قرارات التفرغ العلمي.

◊ إعداد قرارات الإيفاد.
◊ إعداد وتسجيل العهد المالية.

◊ إصدار أوامر الإركاب.
◊ إصدار شهادات تعريف بالراتب/ شهادات تثبيت بالراتب.

◊ التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.
◊ استقبال المعاملات عبر نظام الاتصالات الإدارية، والقيام بإجراءاتها.  

◊ الرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
◊ متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
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إدارة الرواتب والنفقات مسمى الإدارة:	

عمليات الموارد البشرية  الجهة التابعة لها:	

مسميات الأقسام التابعة للإدارة / الوحدة:

: السكرتارية أولًاً

مهام السكرتارية:

 عرض المعاملات على المدير.
 إعداد الخطابات اللازمة.

 توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
 تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

 أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
 الرد على الاستفسارات الواردة حضوريًا أو عبر منصات التواصل.

 متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم، وإعداد الخلاصة الشهرية.
 متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.

 حصر منجزات أعمال السكرتارية.
 القيام بما يكلف به من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

 

ثانياً: الاتصالات الإدارية:

مهام الاتصالات الإدارية:

 اســتقبال المعامــات الــواردة إلــى الإدارة فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة والمعامــات الورقيــة؛ 
وإحالتهــا إلــى جهــات الاختصــاص.

 تصدير المعاملات الخاصة بالوحدة في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية.
 حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

 القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.  

بطاقة تحديد المسميات
ومهام الأقسام التابعة للإدارة أو الوحدة

ثالثاً: وحدة وحدة الرواتب: 

مهام وحدة الرواتب:  

• إعداد مسيرات الرواتب الشهرية.
• إعداد مسيرات فروقات الرواتب.

• إعداد رواتب إنهاء البعثة.
• إجراءات الحسابات البنكية.

• احتساب رواتب إجازة الوضع/إجازة الأمومة.
• إعداد وتسجيل العهد المالية.

• إعــداد قــرارات الحســم )اســتقطاع الســكن الجامعــي، صنــدوق التنميــة الاجتماعيــة، صنــدوق التنمية 
العقــاري، صنــدوق التنميــة الزراعيــة، المؤسســة العامــة للتقاعــد( والغيــاب والجزاء.

• إعداد قرارات كف اليد وانهائه. 
• إصدار شهادات تعريف الراتب/تثبيت الراتب.

• حصر منجزات أعمال وحدة الرواتب.
• القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص، وبما يخدم العمل.   

رابعاً: وحدة الانتدابات والدورات: 

مهام وحدة الانتدابات والدورات: 

•  إعداد قرارات ومسيرات الانتدابات.
•  إعداد مسيرات الدورات.

•  إصدار أوامر الإركاب.
•  إعداد قرارات التفرغ العلمي.

•  إعداد قرارات الإيفاد.
•  حصر منجزات أعمال وحدة الانتدابات والدورات

•  القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.
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خامساً: وحدة المكافآت والبدلات:

مهام وحدة المكافآت والبدلات:

○ إعــداد قــرارات ومســيرات المكافــات والتعويضــات )مكافــأة التميــز، مكافــأة مناقشــة رســالة علميــة، 
ــة الخدمــة، تعويــض الإجــازات، تعويــض عــن تذاكــر الســفر،  ــف، نهاي مكافــأة التفــوق، مكافــأة المؤل
رســوم حضــور، العمــل الإضافــي، اللجــان، المجالــس، مســتحقات التعــأون للتدريــس، الســاعات الزائــدة 
ــي،  ــل الصيف ــي الفص ــل ف ــف بالعم ــض التكلي ــم، تعوي ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري ــاء هيئ لأعض

تعويــض النفقــات التعليميــة لأبنــاء المتعاقديــن(. 
○ إعــداد قــرارات ومســيرات البــدلات وفروقاتهــا )بــدل تعييــن، بــدل تعليــم جامعــي، حاســب آلــي، ندرة، 
تفــرغ، كليــات ناشــئة، طبيعــة عمــل، الضــرر والخطــر والعــدوى، وكالــة جامعــة، عمــادة، وكالــة، رئاســة 

قســم، رئاســة مركــز، بــدلات ومســتحقات الموفديــن للخــارج، كتــب ومراجــع، طباعــة، ســكن وتأثيــث(.
○ حصر منجزات أعمال وحدة المكافآت والبدلات.

○ القيام بكل ما تكلف به الوحدة من أعمال إضافية في حدود الاختصاص.، وبما يخدم العمل.   
   

الإجراءات

)1( عرض المعاملات على المدير:

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

السكرتاريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ تسلم كافة المعاملات والتعاميم الواردة للمكتب 1
إلكتروني

فــرز المعامــات الــواردة ومراجعتهــا وتصنيفهــا بحســب الإدارة 2
يدويأو الوحــدة ووضعهــا فــي ملــف العــرض

 عــرض جميــع المعامــات والتعاميــم علــى المديــر لتوقيعهــا 3
أو التوجيــه 

يدوي/ 
إلكتروني

يدويتسليم ملف العرض لمسؤول الاتصالات الإدارية 4

)2( إعداد الخطابات اللازمة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الإداريــة 1 الاتصــالات  خــال  مــن  المديــر  توجيهــات  تســلم 
المطلــوب الخطــاب  وكتابــة  بصياغــة 

يدوي/ 
إلكتروني

يدويصياغة مسودة الخطاب بحسب التوجيه2

عــرض المســودة علــى المديــر لاعتمادهــا أو إجــراء التعديــل 3
إلكترونيالــازم.

يدوي/ إرسال الخطاب المعتمد وفق النموذج الرسمي؛ للتوقيع 4
إلكتروني
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)3( توجيه المستفيدين إلى الجهات المختصة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

استقبال المستفيدين 1

يدوي/ التنسيق؛ لإنجاز أعمالهم2
إلكتروني

والأقســام 3 الإدارات  إلــى  والمنســوبين  المراجعيــن  توجيــه 
الاختصــاص.  بحســب 

)5( أرشفة المعاملات الخاصة بمكتب المدير:
لا توجــد. إجــراءات عمــل محــددة، ويتــم ذلــك مــن خلال توظيــف جميع المــوارد والأدوات والوســائل 

التــي تحقــق فاعلية الأرشــفة.

)4( تنسيق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تنسيق المواعيد مع المدير1

إلكتروني

ع4

ع5تدوين المواعيد في النموذج المخصص2

متابعة تذكير المدير بالمواعيد بوقتٍ كاف3ٍ

الأعمــال 4 جــدول  إرفــاق  مــع  اجتمــاع  حضــور  دعــوة  ســال 
يــن عو ع 8للمد

ع6يدويتوزيع ملف الاجتماعات على طاولة الاجتماعات 5

توثيق حضور المشاركين6

يدوي/ 
إلكتروني

ع7

ع7تدوين الملاحظات والتوصيات7

إعداد مسودة محضر الاجتماع8
عرض مسودة الاجتماع على المدير؛ لاعتماده9

ع 6توقيع المشاركين على المحضر، وإرسال نسخة منه10

حفظ محضر الاجتماع11

)8( متابعة حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم،
وإعداد الخلاصة الشهرية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الحضور والانصراف1

إلكتروني

إدخال بيانات الحضور والغياب في النظام2

والاســتئذان، 3 كالتأخيــر،  اليومــي  الــدوام  وقوعــات  حصــر 
إلــخ  ... والــدورات 

إعداد الخلاصة الشهرية وإرسالها للوكيلة للاعتماد4

»الخدمــات 5 نظــام  عبــر  إلكترونيــاً  الشــهرية  الخلاصــة  رفــع 
المختصــة الجهــة  إلــى  الإلكترونيــة« 

)7( الرد على الاستفسارات حضوريًا أو عبر منصات التواصل:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ الرد على الاستفسارات1
إلكتروني

تدويــن الاستفســار الــوارد -فــي حــال عــدم توافــر المعلومــة- 2
وإحالتــه إلــى الموظــف المختــص

تلقي الإجابة من الموظف المختص3
الرد على الاستفسار وفق الإجابة الواردة4

)6( التنسيق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية 
بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوجيه من المدير بصياغة المحتوى المطلوب1

إلكتروني
صياغة المحتوى بما يتناسب مع المضمون2

إرسال المحتوى للمساعد للاعتماد3

إدارة 4 لمســؤول  محتــوى  إضافــة  طلــب  نمــوذج  إرســال 
للنشــر الإلكترونيــة  ع 9الحســابات 
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)10( حصر منجزات أعمال السكرتارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

)1( استقبال المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات 
الإدارية والمعاملات الورقية؛ وإحالتها إلى جهات الاختصاص:

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول إلى نظام الاتصالات الإدارية1

إلكتروني المختصــة داخــل 2 الجهــات  إلــى  الــواردة  المعامــات  إحالــة 
العمــادة 

إعادة المعاملات الواردة بالخطأ للجهة المُرسلة3

)9( متابعة إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 11إلكترونيتبليغ المنسوبين برفع طلب تقييم الأداء الوظيفي1

متابعة طلبات التقويم2

)2( تصدير المعاملات الخاصة بالإدارة
في نظام الاتصالات الإدارية والمعاملات الورقية:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدوي/ استقبال المعاملات والخطابات المعتمدة في ملف العرض1
إلكتروني

إدخال بيانات المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية2

إلكتروني

طباعة الباركود3

4
ــي  ــة ف ــى المعامل ــي أعل ــر ف ــب الأيس ــود بالجان ــع البارك وض
حــال كانــت المعاملــة باللغــة العربيــة، أو الجانــب الأيمــن فــي 

حــال كانــت المعاملــة باللغــة الإنجليزيــة

مســح المعاملــة ومرفقاتهــا بالماســح الضوئــي؛ لإدراجهــا 5
فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة

إرســال المعاملــة للجهــة المســتلمة، وتزويــد الجهــات المعنيــة 6
بنســخة منهــا

حفظ أصل المعاملة بحسب التوجيه7

)3( حصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( إعداد مسيرات الرواتب الشهرية:

)2( إعداد مسيرات فروقات الرواتب:

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

وحدة الرواتبالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1 – ترقيــة   – )تعييــن  الصــرف  قــرارات  إدخــال  مــن  التأكــد 
إلكترونيإجــازة......(

التأكد من إدخال قرارات حسم الغياب 2

طباعــة مســير الرواتــب و التقريــر عــن الذيــن لــم يصــرف لهــم 3
يدويرواتــب والتأكــد منــه

إعــداد أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد المربــوط 4
بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة 

يدوي / 
إلكتروني

إلكترونيالتأكد من اعتماده في وزارة المالية5

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم  نسخه من القرار الصادر )التعيين – الترقية .....الخ(1
يدوي

احتســاب الفــرق مــن تاريــخ القــرارأو المباشــرة  )التعييــن – 2
الترقيــة ...(

ــه فــي نظــام واعتمــاد 3 ــر الصــرف وإدخال إعــداد المســير و أم
ــة ــى الإدارة المالي ــم إرســاله إل ــة  ث ــوزارة المالي ــوط ب المرب

يدوي / 
إلكتروني

)3( إعداد رواتب إنهاء البعثة:

)5( احتساب رواتب إجازة الوضع / إجازة الأمومة:

)4( إجراءات الحسابات البنكية: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم  قرار انتهاء البعثة مرفقا به خطاب المباشرة1
يدوي

احتساب الفروقات *2

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدويتسلم بيان من إدارة السجلات موضحا به مدة الإجازة 1

إلكترونيالتأكد من إدخال المباشرة بعد الإجازة من إدارة السجلات2

احتســاب الفروقــات إن وجــد أو القيــام بإجــراءات تســجيل 3
يدويعهــدة ماليــة فــي حــال تســلم مبالــغ غيــر مســتحقة *

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 4
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إدارج معلومات الحسابات البنكية في النظام الشامل 1

إلكتروني
2

تحديــث معلومــات الحســابات البنكيــة عنــد الطلــب وذلــك 
البنــك  عنــد تســلم  إخــاء الطــرف ســاري صلاحيتــه مــن 

الســابق ومعلومــات البنــك الجديــد  بالبنــك الجديــد

* يحتسب فرق الراتب من تاريخ إيقاف الصرف وفي حال تجأوز أربعين يوم فإنه يعتد من تاريخ المباشرة

*يصرف للموظفة ربع الراتب بدون البدلات.
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)7( إعداد قرارات الحسم )استقطاع السكن الجامعي، بنك التسليف، 
الصندوق العقاري  الصندوق الزراعي، المؤسسة العامة للتقاعد، 

المؤسسة العامة للتأمينات( والغياب والجزاء:

)6( إعداد وتسجيل العهد المالية 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

أو 1 الحســم  بتصحيــح  أو  بالحســم  إحالــة  أو  تســلم خطــاب 
الحســم   يدويإيقــاف 

م ع- ر2إعداد القرار باسم عميد الموارد البشرية 2

إلكترونيإدخال بيانات الحسم في النظام الشامل *3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

أو 1 الحســم  بتصحيــح  أو  بالحســم  إحالــة  أو  تســلم خطــاب 
الحســم   إيقــاف 

يدوي

إعداد خطاب للإدارة المالية للتنفيذ2
م ع- ر1-3
م ع- ر2-3
م ع- ر3-3
م ع- ر4-3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

حصر المبالغ المصروفة بالزيادة بناء على التوجيه 1
يدوي

التحصيــل 2 تحــت  بالعهــدة  الماليــة  لــإدارة  خطــاب  إعــداد 
م ع- ر1موضحــا فيــه مبلــغ العهــد الماليــة وتاريــخ بدايــة الحســم 

*فــي حــال تصحيــح مــا حســم بســبب الغيــاب أو الجــزاء فيكــون الإجــراء إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي 
نظــام اعتمــاد المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة.

)أ( استقطاع السكن الجامعي، الغياب، الجزاء  	

)ب( بنك التنمية الاجتماعية، صندوق التنمية العقاري، صندوق التنمية الزراعي،  	
المؤسسة العامة للتقاعد

)8( إعداد قرارات كف اليد وإنهاؤه:

)9( إصدار شهادات تعريف الراتب/تثبيت الراتب )خدمة إلكترونية(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

إدارة 1 مــن  إنهــاؤه  أو  اليــد  كــف  قــرار  مــن  نســخة  تســلم 
ظيــف لتو ا

يدوي

إلكترونيالتأكد من إدخال القرار في النظام الشامل2

يدوياحتساب الفروقات إن وجدت  في حال إنهاء كف اليد *3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول عن طريق نظام الخدمات الإلكترونية  1

إلكتروني 
اختيــار أيقونــة طلــب الخدمــات ثــم أيقونــة طلــب )تعريــف 2 

الراتــب، تثبيــت الراتــب، صافــي الراتــب(
استقبال الشهادة )التعريف، التثبيت( عبر البريد الإلكتروني 3

* يصرف لمكفوف اليد نصف صافي الراتب كما يصرف له النصف المتبقي بأثر رجعي بعد تبرأته.

)10( حصر منجزات أعمال وحدة الرواتب: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ع 10إلكترونيتعبئة النموذج المعتمد1

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2
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الإجراءات

)1( إعداد قرارات ومسيرات الانتدابات:

)2( إعداد مسيرات الدورات: 

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

وحدة الانتداب والدوراتالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدويتسلم موافقة صاحب الصلاحية على الانتداب 1

المادة )22( من 
نظام الخدمة 

المدنية

يدوي / تعبئة وثيقة أداء المهمة من صاحب الطلب2
م ع- ر4إلكتروني

عمــل الارتبــاط المالــي علــى الانتــداب ورســوم حضــور النــدوة 3
يدويأو المؤتمــر حــال الموافقــة علــى التعويــض عنهــا 

م ع- ر5إعداد قرار الانتداب بتوقيع عميد الموارد البشرية 4

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 5
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار مــن إدارة التدريــب مرفقــاً بــه  شــهادة حضــور 1
الــدورة 

يدوي

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 2
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

)3( إصدار أوامر الإركاب:

)5( إعداد قرارات الإيفاد:

)4( إعداد قرارات التفرغ العلمي: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

الدخول عن طريق نظام الخدمات الإلكترونية1

إلكتروني

اختيارأيقونــة طلــب الخدمــات  أوامــر إركاب أعضــاء هيئــة 2
والموظفيــن التدريــس 

تعبئة البيانات مع إرفاق متطلبات الخدمة3

إرسال الطلب4

تسلم بريد إلكتروني بالتوجيه للمتابعة5

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــى الإيفــاد مــن عمــادة شــؤون 1 تســلم خطــاب الموافقــة عل
ــارج  ــد بالخ يدويالمعاه

م ع- ر7إعداد قرار الإيفاد 2

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم الموافقة المجلس العلمي على التفرغ العلمي 1

يدوي
المادة )65-61( 

من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 
السعوديين

م ع- ر6إعداد قرار التفرغ العلمي2

ــرغ 3 ــم المتف ــد تقدي ــي بع ــرغ العلم ــاز التف ــأة إنج ــرف مكاف ص
ــي * ــس العلم ــازه للمجل ــم إنج ــا ت تقريرعم

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 4
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

*صرف راتب شهر لمن كان تفرغه لمدة سنة ونصف راتب لمن تفرغه فصل دراسي واحد.
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)6( حصر منجزات أعمال وحدة الإنتدابات والدورات: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2

الإجراءات

)1( إعداد قرارات ومسيرات المكافآت والتعويضات )مكافأة التميز، 
مكافأة مناقشة رسالة علمية، مكافأة التفوق، مكافأة المؤلف، نهاية الخدمة، 

تعويض الإجازات، تعويض عن تذاكر السفر، رسوم حضور، العمل الإضافي، اللجان، 
المجالس، مستحقات التعأون للتدريس، الساعات الزائدة لأعضاء هيئة التدريس 

ومن في حكمهم، تعويض التكليف بالعمل في الفصل الصيفي، تعويض 
النفقات التعليمية لأبناء المتعاقدين(:

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

وحدة المكافأت والبدلاتالقسم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم خطاب صرف مكافأة التميز من المجلس العلمي 1
المادة )5( من 
قرار مجلس 
الوزراء رقم 

)259( وتاريخ 
1439/9/1هـ 

القاضي 
بالموافقة على 
صرف المكافآت 

والبدلات لأعضاء 
هيئة التدريس 
في الجامعات 

السعودية 

إعــداد قــرار بصــرف مكافــأة التميــز بتوقيــع عميــد المــوارد 2
م ع- ر 8يدويالبشــرية* 

إلكترونيإدخال بيانات المكافأة في النظام الشامل 3

)أ( مكافأة التميز 	

ــن  ــدل ع ــرف الب ــد ص ــى ألا يزي ــاز عل ــخ الإنج ــن تاري ــك م ــة وذل ــة العلمي ــوط للرتب ــى أول مرب ــأة عل ــرف المكاف *تص
ــنتين. س

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب مــن عمــادة الدراســات العليــا مرفقــا بــه نمــوذج 1
مناقشــة رســالة علميــة بعــد مصادقتــه مــن عميــد الكليــه 

المادة )60( يدوي
)61( من اللائحة 

الموحدة 
للدراسات العليا 

في الجامعات إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 2
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

)ب( مكافأة مناقشة رسالة علمية  	
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب ب صــرف مكافــأة التفــوق مرفقــا بهــا شــهادة 1
إتمــام الــدورة 

يدوي
المادة )253( 
من اللائحة 
التنفيذية 

للموارد البشرية 
في الخدمة 

المدنية

ــوارد 2 ــد الم ــع عمي ــوق بتوقي ــأة التف ــرف مكاف ــرار بص ــداد ق إع
ــرية   م ع- ر9البش

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

المختصــة 1 الجهــة  مــن  الموافقــة  تســلم خطــاب متضمنــا 
المراجعــة  لجــان  أو  المؤلــف  مكافــأة  بصــرف 

يدوي

المادة 
)15.14.13.5(
من لائحة 

تنظيم مكافآت 
المؤلفين 

وأعضاء لجان 
الكتب الدراسية 

وتصحيحها 
الصادر بقرار 

مجلس الوزراء 
الموقر ذي الرقم 

)13( وتاريخ 
1407/2/10هـ

ــوارد 2 ــد الم ــع عمي ــف بتوقي ــأة المؤل ــرار بصــرف مكاف ــداد ق إع
ــرية   م ع - ر10البش

إعــداد المســير و أمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة  ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

)جـ( مكافأة التفوق  	

)د( مكافأة المؤلف 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

يدويتسلم نسخة من  قرار طي القيد  1

المادة )93( 
من اللائحة 
المنظمة 
لشؤون 

منسوبي 
الجامعات 
السعوديين

إلكترونيالتأكد من إتمام نموذج إخلاء الطرف2

تسلم حصر الإجازات وبيان الخدمة من إدارة السجلات 3
يدوي

إعــداد قــرار بتوقيــع عميــد المــوارد البشــرية بتعويــض الإجــازة 4
م ع- ر11ومكافــأة نهايــة الخدمــة

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 5
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي/
إلكتروني

)هـ( نهاية الخدمة /تعويض الإجازات 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم التوصية بالصرف من أمانه لجنة العمل الإضافي 1

المادة )26( من يدوي
نظام الخدمة 

المدنية

م ع- ر12إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

ــي 3 ــة الت ــام بالعمــل مــن الجه ــادة القي التأكــد مــن تســلم إف
ــا الصــرف  ســيتم له

التأكد من الارتباط المالي على المكافأة 4

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 5
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي /
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
تســلم خطــاب مــن إدارة المتعاقديــن مبنيــا علــى خطــاب 
جهــة عمــل المتعاقــد مرفقــا بــه نمــوذج تعويــض عــن تذاكــر 

ــفر* الس
يدوي

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 2
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي/
إلكتروني

)ز( مكافأة العمل الإضافي 	

)و( تعويض عن تذاكر السفر 	

* لغير المتعاقدين يكتفى بتسلم خطاب بالتعويض من جهة المستفيد.

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

1
بــه  مرفقــا  اللجــان  جلســات  صــرف  خدمــة  طلــب  تســلم 
المســتندات الداعمــة للصــرف مــن خــال نظــام الخدمــات 

يدويالإلكترونيــة
المادة )50( 
من اللائحة 
المنظمة 

لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس 

السعوديين 
في الجامعات

م ع- ر13إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي/
إلكتروني

)ح( مكافأة جلسات اللجان 	

* ملاحظة: يتم الصرف بحد أقصى )6000( ريال للعضو في السنة المالية الواحدة.
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يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم خطاب صرف المجالس مرفقا به محاضر الجلسات1
يدوي

المادة )50( 
من اللائحة 
المنظمة 

لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس 

السعوديين 
في الجامعات

م ع - ر14إعداد القرار بتوقيع عميد الموارد البشرية2

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي /
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

ــة  1 ــى  موافق ــاء عل ــل بن ــام بالعم ــة بالقي ــادة الكلي ــلم إف تس
رئيــس الجامعــة مرفقــا بهــا المســتندات الداعمــة للصــرف

المادة )101( 
والمادة )51( 
من اللائحة 

المنظمة لشؤون 
منسوبي 

الجامعات من 
أعضاء هيئة 

التدريس ومن 
في حكمهم  

والمادة )15( من 
لائحة توظيف 

غير السعوديين 
في بالجامعات

م ع- ر15يدويإعداد القرار بتوقيع عميد الموارد البشرية2

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي/
إلكتروني

)ط( مكافأة جلسات المجالس 	

)ي( مكافأة التعأون للتدريس/ تعويض الساعات الزائدة لأعضاء هيئة التدريس  	
ومن في حكمهم

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم إفــادة القيــام بالعمــل مــن العمــادة أو الكليــة بالقيــام 1
بنــاء علــى  موافقــة  رئيــس الجامعــة 

المادة )56-
49-57( من 

اللائحة المنظمة 
لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس 

السعوديين 
في الجامعات 

والمادة )32.34( 
من لائحة 

توظيف غير 
السعوديين في 

الجامعات

م ع- ر16يدويإعداد القرار بتوقيع عميد الموارد البشرية2

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 3
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي/
إلكتروني

)ك( تعويض التكليف بالعمل في الفصل الصيفي  	

* ملاحظة: يصرف الاستحقاق بناء على مدة العمل على ألا تزيد عن صاف راتب )60( يوماً. 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم قــرار صــرف النفقــات التعليميــة لأبنــاء المتعاقديــن مــن 1
المتعاقدين  إدارة 

يدوي

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 2
المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة

يدوي / 
إلكتروني

)ل( تعويض النفقات التعليمية لأبناء المتعاقدين 	

* ملاحظة: الحد الأقصى للنفقات التعليمية )25000( ريال للسنة الواحدة لجميع الأبناء. 

* يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.  

)2( إعداد قرارات ومسيرات البدلات وفروقاتها )بدل تعيين، بدل تعليم 
جامعي، حاسب آلي، ندرة، تفرغ، كليات ناشئة، طبيعة عمل، الضرر والخطر 

والعدوى، وكالة جامعة، عمادة، وكالة، رئاسة قسم، رئاسة مركز، بدلات 
ومستحقات الموفدين للخارج، كتب ومراجع، طباعة، سكن وتأثيث(:

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم نســخة مــن قــرار التعييــن مرفقــا بــه خطــاب المباشــرة 1
ونمــوذج تعهــد صــرف البــدل

المادة )45( يدوي
من اللوائح 
التنفيذية 

لنظام الخدمة 
المدنية إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 2

المربــوط بــوزارة الماليــة ثــم إرســاله إلــى الإدارة الماليــة
يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم خطــاب الكليــة بأنصبــة أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن 1
فــي حكمهــم لــكل فصــل دراســي

المادة )6( من قرار 
مجلس الوزراء 

رقم )259( وتاريخ 
1439/9/1هـ 

القاضي 
بالموافقة على 
صرف المكافآت 

والبدلات لأعضاء 
هيئة التدريس 
في الجامعات 
السعودية  

م ع- ر17يدويإعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية2

إلكترونيإدخال بيانات بدل التعليم الجامعي في النظام الشامل*

)أ( بدل التعيين 	

)ب( بدل تعليم جامعي 	
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*يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.

*يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.

*يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.

)جـ( بدل ندرة/ بدل كليات ناشئة  	

)د( بدل حاسب آلي 	

)هـ( بدل تفرغ   	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم نســخة مــن خطــاب مــن عميــد الكليــة باســتحقاق 1
يدويالبــدل مــن تاريــخ المباشــرة

المادة )3-2( 
من قرار مجلس 

الوزراء رقم 
)259( وتاريخ 
1439/9/1هـ 

القاضي 
بالموافقة على 

صرف

م ع- ر18إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

إلكترونيإدخال بيانات البدل في النظام الشامل*3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم نســخة مــن خطــاب مــن عميــد الكليــة باســتحقاق 1
يدويالبــدل مــن تاريــخ المباشــرة 

المادة )52( من 
اللائحة المنظمة 
لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس 
السعوديين في 

الجامعات

م ع- ر19إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

إلكترونيإدخال بيانات البدل في النظام الشامل*3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم نســخة مــن خطــاب مــن عميــد الكليــة باســتحقاق 1
يدويالبــدل مــن تاريــخ المباشــرة 

المادة )53-
54-55( من 

اللائحة المنظمة 
لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس 
السعوديين في 

الجامعات

م ع- ر20إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

إلكترونيإدخال بيانات البدل في النظام الشامل*3

*يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.

*يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.

*يتم إعداد مسير وأمر صرف بالفروقات المستحقة قبل الإدخال في النظام الشامل.

)و( بدل طبيعة عمل 	

)ز( بدل الضرر والعدوى والخطر 	

)ح(بدل وكالة جامعة/بدل عمادة/بدل وكالة/بدل رئاسة قسم/بدل رئاسة مركز 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تفيــد 1 الموظــف  عمــل  جهــة  خطــاب  مــن  نســخة  تســلم 
والاســتحقاق العمــل  المادة )27( من يدويبممارســة 

لائحة الحقوق 
والمزايا المالية م ع- ر 21إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

إلكترونيإدخال بيانات البدل في النظام الشامل*3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تفيــد 1 الموظــف  عمــل  جهــة  خطــاب  مــن  نســخة  تســلم 
والاســتحقاق العمــل  بممارســة 

يدوي

المادة )11( من 
لائحة الوظائف 
الصحية والمادة 

)48.49( من 
لائحة الحقوق 
والمزايا وقرار 

مجلس الخدمة 
المدنية رقم 

862/1 بتاريخ 
1424/2/3هـ 
وقرار مجلس 
الوزراء رقم 
178 بتاريخ 

1430/6/1هـ 

م ع- ر22إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

إلكترونيإدخال بيانات البدل في النظام الشامل*3

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تسلم نسخة من قرار التكليف1

يدوي

المادة )45.46( 
من اللائحة 
المنظمة 

لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس 
السعوديين في 
الجامعات وقرار 
مجلس الوزراء 
)259( وتاريخ 

1429/9/1هـ  
والمادة )9(من 

اللائحة الموحدة 
للبحث العلمي 
في الجامعات 

إعداد قرار بتوقيع عميد الموارد البشرية 2

م ع - ر 1-23 
م ع - ر2-23 
م ع - ر3-23 

 م ع - ر 4-23 
 م ع - ر 5-23

إلكترونيإدخال بيانات البدل في النظام الشامل*3
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)ط( بدلات ومستحقات الموفدين للخارج: 	

*فيمــا يختــص ببــدل الســكن فيتــم تســلم خطــاب شــهري بالموفديــن ونســبة بدلاتهــم مــن عمــادة شــؤون 
المعاهــد بالخــارج .

*عدم تجاوز الموفد عن أربع سنوات أو توصية اللجنة بنهاية إيفاده قبل إكمال المدة النظامية. 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم نســخه مــن خطــاب مباشــرة الموفــد مــن جهــة إيفــاده 1
بنــاء علــى قــرار بدايــة الإيفــاد

يدوي

المادة )50( من 
لائحة الوظائف 

الدبلوماسية 
الصادر ة بقرار 

مجلس الخدمة 
المدنية رقم 

)1182/1( وتاريخ 
1427/06/19هـ

إضافة بدل التمثيل والسكن في النظام الشامل *2
إلكتروني

صــرف مســتحقات بدايــة الإيفــاد ) بــدل التهيــؤ، بــدل إنتــداب 3
مســافة طريــق ، بــدل مظهــر (

4
إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 
الماليــة  الإدارة  إلــى  إرســاله  ثــم  الماليــة  بــوزارة  المربــوط 

بحســب مــا يــرد 

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

المعاهــد 1 شــؤون  عميــد  مــن  الإيفــاد  نهايــة  قــرار  تســلم 
بالخــارج*

يدوي

المادة )50( من 
لائحة الوظائف 

الدبلوماسية 
الصادر ة بقرار 

مجلس الخدمة 
المدنية رقم 

)1182/1( وتاريخ 
1427/06/19هـ

إيقــاف بــدل التمثيــل والســكن فــي النظــام الشــامل مــن 2
إلكترونينهايــة الإيفــاد 

3
تســلم خطــاب مباشــرة الموفــد فــي جهــة عملــه بعــد نهايــة 
ــاء  ــي وإخ ــواز الدبلوماس ــن الج ــورة م ــه ص ــا ب ــاد مرفق الإيف

الطــرف 
يدوي

ــدل انتــداب 4 ــؤ، ب ــدل التهي ــة الإيفــاد )ب صــرف مســتحقات نهاي
ــدل مظهــر( إلكترونيمســافة طريــق، ب

5
إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 
الماليــة  الإدارة  إلــى  إرســاله  ثــم  الماليــة  بــوزارة  المربــوط 

بحســب مــا يــرد 

يدوي / 
إلكتروني

1 / بدلات ومستحقات بداية الإيفاد )تصرف لمرة واحدة( )بدل تهيؤ، نقل أمتعة وأثاث، بدل مظهر، بدل انتداب(

2 / بدلات ومستحقات نهاية الإيفاد

)ي( بدل كتب ومراجع /طباعة رسالة: 	

)ك( بدل سكن وتأثيث للمتعاقدين: 	

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تســلم طلــب طباعــة كتــب ومراجعــة وطباعــة رســالة عبــر 1
ــات اللازمــة  نظــام الخدمــات الإلكترونيــة مــع إرفــاق المتطلب

لمواد )24( إلكتروني
و )25( من 

لائحة الابتعاث 
والتدريب 
لمنسوبي 
الجامعات 2

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 
الماليــة  الإدارة  إلــى  إرســاله  ثــم  الماليــة  بــوزارة  المربــوط 

بحســب مــا يــرد 

يدوي / 
إلكتروني

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

بــه 1 مرفقــا  التجديــد  أو  التعاقــد  قــرار  مــن  نســخة  تســلم 
والإقــرار  المباشــرة 

المادة يدوي
)24( لائحة 
توظيف غير 
السعوديين 
في الجامعات 2

إعــداد المســير وأمــر الصــرف وإدخالــه فــي نظــام اعتمــاد 
الماليــة  الإدارة  إلــى  إرســاله  ثــم  الماليــة  بــوزارة  المربــوط 

بحســب مــا يــرد 

يدوي / 
إلكتروني

*ملاحظة : بدل التأثيث يصرف لمرة واحدة فقط.

)3( حصر منجزات أعمال وحدة المكافآت والبدلات: 

يدوي /الإجراءم
إلكتروني

رقم 
النموذج

المستند 
النظامي

تعبئة النموذج المعتمد1
إلكتروني

ع 10

رفع النموذج للمدير؛ للاطلاع والاعتماد2



590591

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مدير إدارة1

123030912
ــراف  ــى الإش ــي تتول ــف الت ــلة الوظائ ــذه السلس ــمل ه تش
علــى الأقســام والشــعب والإدارات والإدارة العامــة التصنيف 
والرواتــب والبــدلات فــي وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة 
كل  علــى  والمباشــر  العــام  بالإشــراف  وذلــك  الاجتماعيــة 
مــا يتعلــق بدارســة وتحليــل وتصنيــف وتقويــم الوظائــف 
ومــا يتبــع ذلــك مــن إعــداد الرواتــب والســالم والبــدلات 
وتوجيــه  الدراســات  إعــداد  فــي  والمشــاركة  والمكافئــات 
ــات  ــم التوصي ــر وتقدي الموظفيــن وتقييمهــم وإعــداد التقاري
المجــالات  بهــذه  العلاقــة  والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل. 

113030911

103030910

سكرتير )خاص(3

أعمــال 84000108 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســة  هــذه  تشــمل 
الســكرتارية فــي مكاتــب المســؤولين الحكوميين،ومــا يتبــع 
ذلــك مــن ترتيــب المواعيــد، واســتقبال الضيــوف والــزوار،، 
والمشــاركة  ومتابعتهــا،  المعامــات  وتوجيــه  ومرافقتهــم، 
فــي اللجــان ذات العلاقــة، وإعــداد التقاريــر، والقيــام بالأعمــال 

الأخــرى ذات العلاقــة بهــذا المجــال.

74000107

64000106

 مساعد إداري4

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتولــى الأعمــال 84000808
والفــروع،  والوحــدات،  الإدارات،  فــي  المســاعدة  الإداريــة 
التــي  والمــدارس  والمستشــفيات،  والمراكــز،  والمكاتــب 
تتطلــب إيجــاد النواحــي التنظيميــة، كالإجــراءات الإداريــة، 
والعلاقــات،  والنســخ،  الســكرتارية،  وأعمــال  والماليــة، 
العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام  والاســتعلامات، 

المجــال. بهــذا 

74000807

64000806

54000805

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

5

محاسب

أعمــال 103040310 تتولــى  التــي  الوظائــف  السلســلة  هــذه  تشــمل 
ــق  ــي تدقي ــة ف ــة المتمثل ــزة الحكومي ــي الأجه ــبة ف المحاس
الوثائــق الحســابية ومراجعــة الفواتيــر والوثائــق والحســابات 
وإعــداد كشــوفات الحســابات الشــهرية والســنوية وإعــداد 
الحســاب الختامــي وفقــاً للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات 
الماليــة كمــا تشــمل العمليــات الحســابية المختلفــة مثــل 
محاســبة الــزكاة والدخــل والمحاســبة البريديــة ومحاســبة 
البتــرول ومحاســبة الشــركات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات 

ــال. ــذا المج ــة به العلاق

93040309

83040308

73040307

63040306محاسب مساعد 

 مدقق رواتب6

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بتدقيــق 103030310
ــرية  ــوارد البش ــأت موظفــي وزارة الم ــدلات ومكاف ــب وب روات
والتنميــة الاجتماعيــة والتأكــد مــن ســامة الاســتحقاق قبــل 
الصــرف كمــا تشــمل تدقيــق أوامــر الصــرف والتأكــد مــن 
مطابقتهــا للتعليمــات الخاصــة مــن الجهــات الماليــة والرقابيــة 
ومــا يتبــع ذلــك مــن تنفيــذ التعليمــات الخاصــة بالحســميات 
المجــال،  بهــذا  العلاقــة  ذات  الأخــرى  بالأعمــال  والقيــام 

واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

93030309

83030308

73030307

63030306

7

أخصائي عمليات 
93031809موارد بشرية

تشــمل هــذه السلســلة الوظائــف التــي تتعلــق بتطبيــق 
ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــات وزارة الم ــح وتعليم ــة ولوائ أنظم
وقوانينهــا،  البشــرية،  المــوارد  إدارة  بمفاهيــم  الاجتماعيــة 
وسياســاتها، وممارســاتها، وطرقهــا التحليليــة والتشــخيصية 
وتقنياتهــا فــي أنشــطة التعييــن، والمزايــا الماليــة، والترقيات، 
والمتابعــة، والتأديــب، والإجــازات، والنقل، والإعــارة، والتكليف، 
وانتهــاء الخدمــة، والتعاقــد المترابطــة بــإدارة الموارد البشــرية 
الســعوديين  وغيــر  الســعوديين  بالموظفيــن  المتعلقــة 
والمســتخدمين بمــا يتماشــى مــع أنظمــة ولوائــح وتعليمــات 
وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة وإعــداد التقاريــر 
وتقديــم التوصيــات والقيــام بالأعمــال الأخــرى ذات العلاقــة 

بهــذا المجــال، واســتخدام الحاســب الآلــي فــي العمــل.

باحث عمليات 
موارد بشرية

83031808

73031807

63031806

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية



592593

تعريف موجز لسلسلة الفئاتالرمزالمرتبةمسمى الوظيفةم

مراسل مكتبي8
تشــمل هــذه الفئــة جميــع وظائــف المســتخدمين التــي 3321141033

تتطلــب القــدرة علــى القيــام بأعمــال المراســات المكتبيــة، 
والمراســات بيــن وحــدات الجامعــة الداخليــة.

3221141032
3121141031

*نائب المدير )ينوب عن المدير في تسيير أعمال الإدارة(.
 

*مساعدة المدير )تقوم بالإشراف على أعمال الإدارة بمدينة الملك عبد الله للطالبات(.

جدول بيانات الوظائف
التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة

الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية بحسب المرتبة الوظيفية

ثانياً : الوصف الوظيفي

مدير إدارة الرواتب والنفقاتالمسمى الوظيفي 

30309رمز الوظيفة

إدارة الرواتب والنفقات الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

الوظائف التي يشرف عليها
محاســب  محاســب/  إداري،  مســاعد  ســكرتير)خاص(، 
مســاعد، مدقــق رواتــب، أخصائي/باحــث عمليــات مــوارد 

ــي. بشــرية، مراســل مكتب

مساعد العميد لعمليات الموارد البشريةمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يشرف على موظفي الوحدة ويوجههم ويوزع الأعمال بينهم، ويحفزهم؛ لتحقيق الأهداف.
⸭ ينسق مع الوحدات ذات العلاقة.

⸭ يتابع إجراءات العمل ويحسنها.
⸭ يُقيم أداء الموظفين ويقومه، ويُحدد احتياجاتهم الوظيفية والتدريبية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الإدارة.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الدكتوراهالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، محاسبة، إدارة مالية، إدارة موارد بشريةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



594595

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف الإشرافية، وظائف عمليات الموارد البشرية،

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ القدرة على الإشراف والتوجيه وتحفيز الموظفين، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
○ القدرة على التخطيط والتنظيم والرقابة.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الرواتب والبدلات والمكافأت.
○ الإلمام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بأعمال الرواتب والبدلات والمكافأت.

○ القدرة على تطوير إجراءات العمل وتحسينها.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات.
• المرونة في التعامل مع الموظفين.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

سكرتير )خاص(المسمى الوظيفي 

40001رمز الوظيفة

إدارة الرواتب والنفقات الإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الرواتب والنفقاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعرض المعاملات على المدير.
⸭ يعد الخطابات اللازمة.

⸭ يوجه المستفيدين إلى الجهات المختصة.
⸭ ينسق الاجتماعات والمواعيد الخاصة بالمدير.

⸭ يؤرشف المعاملات الخاصة بمكتب المدير.
⸭ ينسق مع مسؤول إدارة الحسابات الإلكترونية بالعمادة لإضافة المحتوى الخاص بالإدارة.

⸭ يرد على الاستفسارات الواردة حضورياً أو عبر منصات التواصل.
⸭ يتابع حضور منسوبي الإدارة وانصرافهم.

⸭ يتابع إتمام تقاويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة. 
⸭ يحصر منجزات أعمال السكرتارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفة.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



596597

الخبرات العملية: 

العمل بوظائف السكرتارية الخاصة، الوظائف الإدارية، الإدارية المعاونة.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.   

○ المعرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال عمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية، وكيفية ممارستها.

○ المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة  العمل، والقدرة على إعدادها.
○ القدرة على ترتيب الملفات وحفظها وفهرستها.

○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على المحافظة على سرية العمل.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مساعد إداريالمسمى الوظيفي 

40008رمز الوظيفة

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

-القسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الرواتب والنفقاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يستقبل المعاملات الواردة إلى الإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـحيل المعاملات الواردة للجهات المختصة داخل العمادة وخارجها بحسب توجيه المدير.

⸭ يـصدر المعاملات الخاصة بالإدارة في نظام الاتصالات الإدارية.
⸭ يـعد التقارير والإحصائيات الخاصة في نظام الاتصالات الإدارية.

⸭ يحصر منجزات أعمال الاتصالات الإدارية.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

البكالوريسالحد الأعلى للمؤهلالثانوية العامةالحد الأدنى للمؤهل 

يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل الذي تتطلبه الوظيفةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



598599

الخبرات العملية: 

العمل في مجال الاتصالات الإدارية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ الإلمام بأعمال الاتصالات الإدارية.
○ المعرفة بقواعد اللغة العربية، والإملاء، ومهارة الصياغة.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

محاسب/ محاسب مساعد/ مدقق رواتبالمسمى الوظيفي 

30403 رمز الوظيفة
30303

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

القسم/ الشعبة
وحدة الرواتب 

وحدة البدلات والمكافأت
وحدة الانتدابات والدورات

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الرواتب والنفقاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعد مسيرات الرواتب الشهرية.
⸭ يعد مسيرات فروقات الرواتب والبدلات.

⸭ يعد مسيرات الانتدابات والدورات.
⸭ يعد مسيرات المكافات والتعويضات.

⸭ يعد ويسجل العهد المالية.
⸭ يصدر شهادات تعريف بالراتب/شهادات تثبيت بالراتب.

⸭ يعد مسيرات فروقات الرواتب.
⸭ يعد رواتب إنهاء البعثة.

⸭ يقوم بإجراءات الحسابات البنكية )حذف، إدخال(.
⸭ يقوم باحتساب رواتب الأمومة/الوضع.
⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.

   

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



600601

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة مالية، محاسبةالتخصص المطلوب 

الخبرات العملية: 

العمل في الوظائف المالية والمحاسبية /عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال المالية والمحاسبية وتدقيق الرواتب.
○ المعرفة بالسياسات والإجراءات المتعلقة بالأعمال المالية والمحاسبية وتدقيق الرواتب.

○ المعرفة بالطرق والأساليب المستخدمة في العمليات الحسابية والمالية. 
○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

أخصائي/باحث عمليات موارد بشريةالمسمى الوظيفي 

30318رمز الوظيفة

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

القسم/ الشعبة
وحدة الرواتب 

وحدة البدلات والمكافأت
وحدة الانتدابات والدورات

لا توجدالوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الرواتب والنفقاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يعد قرارات الانتدابات.
⸭ يعد قرارات المكافات والتعويضات 

⸭ يعد قرارات الحسم والغياب والجزاء.
⸭ يصدر أوامر الإركاب.

⸭ يحصر منجزات أعمال الوحدة التابع لها.
   

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الماجستيرالحد الأعلى للمؤهلالبكالوريسالحد الأدنى للمؤهل 

إدارة أعمال، إدارة عامة، إدارة موارد بشريةالتخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي
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الخبرات العملية: 

العمل في وظائف عمليات الموارد البشرية.

القدرات والمهارات المهنية:

○ المعرفــة بأنظمــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ولوائحها التنفيذيــة وتطبيقاتها،  
ومعرفــة النمــاذج والأدلــة والإرشــادات الخاصة بذلــك، وكيفية اســتخدامها.

○ المعرفة بالتنظيم الإداري للجامعة.
○ الإلمام باختصاصات الإدارات، والوحدات في عمادة الموارد البشرية.

○ المعرفة بالأسس والمفاهيم والإجراءات المتعلقة بعمليات الموارد البشرية.
○ المعرفة بالسياسات والإجراءات المتعلقة بعمليات الموارد البشرية.

○ القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على الصياغة واختيار الألفاظ والعبارات المناسبة.      
• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.

• القدرة على إدارة الوقت.
• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

مراسل مكتبيالمسمى الوظيفي 

211410رمز الوظيفة

إدارة الرواتب والنفقاتالإدارة / الوحدة

الاتصالات الإداريةالقسم/ الشعبة

لا توجد.الوظائف التي يشرف عليها

مدير إدارة الرواتب والنفقاتمسمى وظيفة المسؤول المباشر

المهام الوظيفية:

⸭ يتسلم المراسلات الورقية الواردة للإدارة.
⸭ يـسلم المعاملات الورقية الصادرة من الإدارة للجهات المعنية. 

⸭ يـقوم بعمل ما يسند إليه فيما يخص المراسلات.

المؤهلات العلمية:

متطلبات شغل الوظيفة

الثانوية العامةالحد الأعلى للمؤهلالابتدائيةالحد الأدنى للمؤهل 

لا توجد.التخصص المطلوب 

بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة
تندرج تحت الإدارة أو الجهة

نموذج بطاقة وصف وظيفي



604605

الخبرات العملية: 

يفضل العمل في أعمال المراسلات.

القدرات والمهارات المهنية:

○ القدرة على القراءة والكتابة.
○ القدرة على القيام بالأعمال المطلوبة.

○ القدرة على الالتزام بالتعليمات المكتوبة والشفهية.

القدرات والمهارات الشخصية:

• القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين، والمحافظة عليها.
• القدرة على إدارة الوقت.

• القدرة على تحمل ضغوط العمل.

وسائل التواصل
مع عمادة الموارد البشرية

البريد الإلكتروني الهاتف الجهة م

HR_deanship@imamu.edu.sa
0112588955
0112587176

عميد الموارد البشرية 1

hrm@imamu.edu.sa 0112587077 مراقبة الأداء الوظيفي 2

hr_club@imamu.edu.sa 0112586310 نادي أعضاء هيئة التدريس والموظفين والمتقاعدين 3

hrac@imamu.edu.sa 0112587261 الاتصالات الإدارية 4

hrd@imamu.edu.sa 0112588152 وكيل العمادة لتطوير الموارد البشرية 5

hr_planning@imamu.edu.sa 0112597736 وحدة تخطيط الموارد البشرية 6

hrpm@imamu.edu.sa 0112580158 وحدة إدارة الأداء الوظيفي 7

hrsupport@imamu.edu.sa 0112594159 وحدة الدعم الفني 8

hrts@imamu.edu.sa 0112595797 وكيل العمادة للابتعاث والتدريب 9

scholarships@imamu.edu.sa 0112580337 إدارة الابتعاث 10

hr_training@imamu.edu.sa 0112587513 إدارة التدريب 11

hrf@imamu.edu.sa 0112598788 وكيلة العمادة بمدينة الملك عبدالله للطالبات 12

hric@imamu.edu.sa 0112598577 وحدة الاتصال الداخلي 13

hrsd@imamu.edu.sa 0112584116 وحدة الإحصاء والبيانات 14

hrcs@imamu.edu.sa 0112597728 وحدة الشكاوى والاقتراحات تواصل 15

hro@imamu.edu.sa 0112588097 مساعد العميد لعمليات الموارد البشرية 16

hr_recruit@imamu.edu.sa 0112580448 إدارة التوظيف 17

jobs@imamu.edu.sa 0112586307 بوابة توظيف أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 18

hr_targeat@imamu.edu.sa 0112588966 وحدة الترقيات 19

hr_records@imamu.edu.sa 0112587189 إدارة السجلات 20

hrstruct@imamu.edu.sa 0112580935 إدارة التشكيلات 21

motaagdeen@imamu.edu.sa 0112580445 إدارة المتعاقدين 22

hrse@imamu.edu.sa 0112588382 إدارة الرواتب والنفقات 23

أو المراسلة من خلال )نظام تواصل( عبر الموقع الإلكتروني للجامعة
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نماذج إجراءات
عمادة الموارد البشرية
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1النماذج العامة



610611

رمز النموذجالنموذجم

ع 1القالب الرسمي للعمادة1

ع 2مذكرة داخلية2

ع 3سجل الاتصالات الهاتفية3

ع 4سجل المواعيد4

ع 5سجل الاجتماعات5

ع 6كشف حضور اجتماع6

ع 7محضر اجتماع7

ع 8دعوة حضورإجتماع8

ع 9طلب إضافة محتوى9

ع 10حصر الأعمال المنجزة 10

ع 11تقويم الأداء الوظيفي11

فهرس النماذج العامة



612613

ع 1

ع 4ع 2

ع 3



614615

ع 5

ع 7ع 6

ع 7



616617

ع 8 ب

ع 9

ع 8

ع 10ع 8

ع 9ع 9ع 9ع 9ع 9ع 9ع 9ع 9ع 9ع 9



618619

ع 10

ع 11ع 9

2النماذج الخاصة



620621

النماذج الخاصة
بمكتب عميد الموارد البشرية

وحدة مراقبة الأداء الوظيفي

رمز النموذجالنموذجم

ع - م 3الاستئذان1

ع - م 4الجولات2

ع - م 6بيان الحسم3

ع - م 7حصر الحسم لإدارة الرواتب والنفقات4

فهرس النماذج الخاصة
بوحدة مراقبة الأداء الوظيفي



622623

ع - م 3

ع - م 7ع - م 4

ع - م 6



624625

النماذج الخاصة
بوكالة الابتعاث والتدريب

إدارة التدريب

رمز النموذجالنموذجم

و ث- ت 1استبيان تحديد الاحتياج التدريبي للوظيفة رقم1

و ث -ت 2استبانة تقييم موظف )ذاتية(2

و ث -ت 3استبانة تقييم موظف )الرئيس المباشر(3

نموذج تحليل على مستوى الموظف4
و ث -ت 4مرتبط بالمسار الوظيفي

و ث -ت 5جدول الاحتياجات التدريبية5

و ث -ت 6خطة التطوير الفردية للموظف نموذج6

و ث -ت 7استمارة الإيفاد7

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة التدريب



626627

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

و ث - ت 1

ع - م 7و ث - ت 2

ع - م 6

ع - م 7

و ث - ت 2ع - م 6

و ث - ت 3
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

و ث - ت 4

ع - م 7و ث - ت 5

ع - م 6

ع - م 7

و ث - ت 6ع - م 6

و ث - ت 7



630631

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

و ث - ت 7

و ث - ت 7



632633

النماذج الخاصة بمساعد العميد 
لعمليات الموارد البشرية

إدارة التوظيف

رمز النموذجالنموذجم

1
نموذج طلب توظيف

م ع-ت 101 أ

م ع-ت 101 ب2

م ع-ت 2إعداد قرار التعيين على وظيفة أستاذ مساعد3

م ع-ت 3خطاب مباشرة4

م ع-ت 4إعداد قرار التعيين على وظيفة محاضر5

م ع-ت 5إعداد قرار التعيين على وظيفة معيد6

م ع-ت 6 أإعداد قرار النقل الداخلي بين كليات الجامعة7

إعداد قرار النقل الداخلي بين الأقسام العلمية 8
م ع-ت 6 ببالجامعة

مخاطبة جهة عمل عضو هيئة التدريس9
م ع-ت 7لطلب مرئيات نقل الخدمات

قرار نقل خدمات إعضاء هيئة التدريس10
م ع-ت 8ومن في حكمهم  إلى الجامعة

قرار طي قيد لنقل خدمات أعضاء هيئة التدريس 11
م ع-ت 9ومن في حكمهم  إلى خارج الجامعة

خطاب بالموافقة على الندب أعضاء هيئة التدريس 12
م ع-ت 10ومن في حكمهم

خطاب بالموافقة على الإعارة أعضاء هيئة التدريس 13
م ع-ت 11ومن في حكمهم

م ع-ت 12قرار ندب أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم14

م ع-ت 13قرار إعارة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم15

م ع-ت 14قرار تعاقد بعد التقاعد لأعضاء هيئة التدريس16

قرار تمديد لنهاية الفصل الدراسي 17
م ع-ت 15لأعضاء هيئة التدريس

قرار تمديد بعد التقاعد لمدة سنة أو أكثر18
م ع-ت 16لأعضاء هيئة التدريس

قرار طي قيد أعضاء هيئة التدريس19
م ع-ت 17ومن في حكمهم )استقالة، تقاعد مبكر(

قرار طي قيد )عجز صحي( أعضاء هيئة التدريس 20
م ع-ت 18ومن في حكمهم

قرار طي قيد )وفاة( أعضاء هيئة التدريس21
م ع-ت 19ومن في حكمهم

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة التوظيف



634635

رمز النموذجالنموذجم

قرار طي قيد )إلغاء وظيفة، غياب بدون عذر 22
م ع-ت 20مشروع( أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم

م ع-ت 21قرار كف يد أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم23

قرار إنهاء كف يد أعضاء هيئة التدريس24
م ع-ت 22ومن في حكمهم

م ع-ت 24قرار ترقية أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم25

م ع-ت 25قرار تعيين موظف إداري26

م ع-ت 26قرار نقل داخلي للموظف الإداري27

قرار نقل خارجي للموظف الإداري من خارج الجامعة 28
م ع-ت 27إلى الجامعة

م ع-ت 29خطاب موافقة جهة عمل للنقل إليها29

م ع-ت 30طي قيد لنقل خدمات الموظف لخارج الجامعة30

م ع-ت 31قرار تكليف أو إعارة للموظفين الإداريين31

م ع-ت 32قرار تمديد بعد التقاعد للموظفين الإداريين32

م ع-ت 33قرار طي قيد الموظفين الإداريين33

م ع-ت 34قرار إلغاء وظيفة  للموظفين الإداريين34

م ع-ت 35قرار كف يد الموظفين الإداريين35

م ع-ت 36قرار إنهاء كف  للموظفين الإداريين36

م ع-ت 37قرار منح علأوات إضافية للموظفين الإداريين37

م ع-ت 38 أقرار تعيين الكادر الصحي والتعليمي38

م ع-ت 38 بقرار تعيين بندي الأجور والمستخدمين39

قرار نقل داخلي بين وحدات الجامعة للكادر الصحي 40
م ع-ت 39والتعليمي

قرار نقل خارجي إلى الجامعة للكادر الصحي 41
م ع-ت 40والتعليمي وبندي الأجور والمستخدمين

خطاب مباشرة  للكادر الصحي والتعليمي42
م ع-ت 41وبندي الأجور والمستخدمين

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة التوظيف

رمز النموذجالنموذجم

43
خطاب الموافقة للنقل من الجامعة

إلى خارج الجامعة للكادر الصحي والتعليمي
وبندي الأجور والمستخدمين

م ع-ت 42

44
قرار طي قيد نقل الموظف من الجامعة

إلى خارج الجامعة للكادر الصحي والتعليمي
وبندي الأجور والمستخدمين

م ع-ت 43

م ع-ت 44قرار تكليف للكادر الصحي  والتعليمي45

م ع-ت 45قرار تمديد بعد التقاعد للكادر الصحي46

قرار طي قيد  للكادر الصحي والتعليمي47
وبندي الأجور والمستخدمين

م ع-ت 46 أ

م ع-ت 46 ب48

قرار طي قيد للكادر للكادر الصحي والتعليمي 49
م ع-ت 47وبندي الأجور والمستخدمين

قرار كف يد للكادر للكادر الصحي والتعليمي50
م ع-ت 48وبندي الأجور والمستخدمين

قرار إنهاء كف يد للكادر الصحي والتعليمي51
م ع-ت 49وبندي الأجور والمستخدمين

م ع-ت 50قرار منح علأوة إضافية  لبند الأجور52

م ع-ت 51قرار الإعارة للكادر الصحي والتعليمي53

قرار تمديد بعد التقاعد للكادر التعليمي54
م ع-ت 52لنهاية الفصل

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة التوظيف
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 101 أ

ع - م 7م ع - ت 101 أ

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 101 بع - م 6

م ع - ت 101 ب
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 2

ع - م 7م ع - ت 3

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 4ع - م 6

م ع - ت 5



640641

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 6 أ

ع - م 7م ع - ت 6 ب

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 7ع - م 6

م ع - ت 8
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 9

ع - م 7م ع - ت 10

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 11ع - م 6

م ع - ت 12
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 13

ع - م 7م ع - ت 14

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 15ع - م 6

م ع - ت 16
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 17

ع - م 7م ع - ت 18

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 19ع - م 6

م ع - ت 20



648649

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 21

ع - م 7م ع - ت 22

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 24ع - م 6

م ع - ت 25



650651

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 26

ع - م 7م ع - ت 27

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 29ع - م 6

م ع - ت 30
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 31

ع - م 7م ع - ت 32

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 33ع - م 6

م ع - ت 34



654655

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 35

ع - م 7م ع - ت 36

ع - م 6

ع - م 7

ع - م 6

م ع - ت 38 أ

م ع - ت 37



656657

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 38 ب

ع - م 7م ع - ت 39

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 40ع - م 6

م ع - ت 41
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ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 42

ع - م 7م ع - ت 43

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 44ع - م 6

م ع - ت 45



660661

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 46 أ

ع - م 7م ع - ت 46 ب

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 47ع - م 6

م ع - ت 48



662663

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ت 49

ع - م 7م ع - ت 50

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ت 51ع - م 6

م ع - ت 52



664665

النماذج الخاصة بمساعد العميد 
لعمليات الموارد البشرية

إدارة التشكيلات

رمز النموذجالنموذجم

نموذج طلب حجز وظيفة1
م ع - ش 1 أ)لكادر أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم(

2
نموذج طلب حجز وظيفة 

)لكادر الموظفين، الأجور، المستخدمين، الصحي، 
المعلمين(

م ع - ش 1  ب

خاص بوزارة نموذج طلب توثيق3
الموارد البشرية 

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة التشكيلات



666667

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ش 1 أ

م ع - ش 1 ب

ع - م 6ع - م 6
خاص بوزارة 

الموارد البشرية



668669

النماذج الخاصة بمساعد العميد 
لعمليات الموارد البشرية

إدارة السجلات 

ووحدة الأرشفة الإلكترونية

رمز النموذجالنموذجقم

1

ت
لا

سج
 ال

رة
دا

إ

م ع- س 1خطاب للجهة المختصة لتوثيق قطع الإجازة

م ع- س 2خطاب مباشرة بعد الإجازة 2

م ع- س 3حصر الإجازات3

م ع- س 4تعديل الاسم4

م ع- س 5إفادة الخبرة5

م ع- س 6بيان الخدمة6

م ع- س 7تعميم جهات عمل المقبلين على التقاعد7

م ع- س 8قرار تقاعد8

9

ية
ون

تر
لك

الإ
ة 

شف
لأر

ة ا
حد

و

م ع- س 9بيان بمحتويات ملف - فهرسة

م ع- س 10خطاب تسلم ملف وإعادته لعدم وجود فهرسة10

م ع- س 11نموذج خطاب إرسال ملف لمنقول خارج الجامعة11

م ع- س 12نموذج - إفادة بتسلم ملف لمنقول للجامعة12

م ع- س 13نموذج - تسليم أو اطلاع على ملف موظف13

م ع- س 14نموذج - طلب ملف لمنقول للجامعة14

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة السجلات



670671

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - س 1

ع - م 7م ع - س 2

ع - م 6

ع - م 7

م ع - س 3ع - م 6

م ع - س 4



672673

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - س 5

ع - م 7م ع - س 6

ع - م 6

ع - م 7

م ع - س 6ع - م 6

م ع - س 7



674675

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - س 7

ع - م 7م ع - س 7

ع - م 6

ع - م 7

م ع - س 8ع - م 6

م ع - س 9



676677

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - س 10

ع - م 7م ع - س 11

ع - م 6

ع - م 7

م ع - س 12ع - م 6

م ع - س 13



678679

م ع - س 14ع - م 3ع - م 3



680681

النماذج الخاصة بمساعد العميد 
لعمليات الموارد البشرية

إدارة المتعاقدين

رمز النموذجالنموذجم

م ع - ع 1نموذج طلب تعاقد1

م ع - ع 2نموذج الكشف الطبي2

م ع - ع 3نموذج عقد عمل مبدئي3

م ع - ع 5نموذج مؤهلات وخبرات المتعاقد4

م ع - ع 6عقد توظيف غير السعوديين بالجامعة 5

م ع - ع 7استمارة معلومات خاصة بالمتعاقدين 6

م ع - ع 8قرار ابرام التعاقد مع الغير سعوديين7

م ع - ع 9نموذج خطاب توجيه8

م ع - ع 10قرار نفقات التعليم9

م ع - ع 11قرار ترقية المتعاقد الغير سعودي10

م ع - ع 12تعميم طلب تقويم الأداء11

نموذج تقويم الأداء لأعضاء هيئة التدريس 12
م ع - ع 13الغير سعوديين 

قرار تجديد العقود لأعضاء هيئة التدريس 13
م ع - ع 14الغير سعوديين

م ع - ع 15قرار إنهاء خدمة14

م ع - ع 16نموذج إخلاء طرف متعاقد غير سعودي 15

م ع - ع 17قرار الحسم من الرتب16

م ع - ع 18نموذج بدل السكن  17

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة المتعاقدين



682683

رمز النموذجالنموذجم

م ع - ع 19نموذج طلب تعويض تذاكر 18

قرار تعويض عن الاجازة العادية للأطباء 19
م ع - ع 20من المتعاقدين الغير سعوديين 

م ع - ع 21قرار إجازة استثنائية20

نموذج استكمال إجراءات نقل الكفالة21
م ع - ع 22)خطاب توجيه( 

م ع - ع 23نموذج شهادة خبرة للمتعاقد الغير سعودي 22

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة المتعاقدين

ع - م 7

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 1ع - م 6

م ع - ع 1



684685

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 2

ع - م 7م ع - ع 3

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 5ع - م 6

م ع - ع 6



686687

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 6

ع - م 7م ع - ع 6

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 6ع - م 6

م ع - ع 7



688689

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 8

ع - م 7م ع - ع 9

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 9ع - م 6

م ع - ع 10



690691

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 11

ع - م 7م ع - ع 12

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 12ع - م 6

م ع - ع 13



692693

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 14

ع - م 7م ع - ع 15

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 16ع - م 6

م ع - ع 16



694695

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 17

ع - م 7م ع - ع 18

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ع 19ع - م 6

م ع - ع 20



696697

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ع 21

م ع - ع 22

م ع - ع 22ع - م 6ع - م 6

م ع - ع23ع - م 7ع - م 7



698699

النماذج الخاصة بمساعد العميد 
لعمليات الموارد البشرية

إدارة الرواتب والنفقات

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة الرواتب والنفقات

رمز النموذجالنموذجم

م ع - ر 1خطاب تسجيل عهده تحت التحصيل1

م ع - ر 2قرار حسم2

م ع - ر 3 أخطاب حسم/ بنك التنمية الاجتماعية3

م ع - ر 3 بخطاب حسم / صندوق التنمية العقارية4

م ع - ر 3 جخطاب حسم/ صندوق التنمية الزراعية5

م ع - ر 3 دخطاب حسم / المؤسسة العامة للتقاعد6

م ع - ر 4وثيقة أداء مهمة7

م ع - ر 5قرار انتداب8

م ع - ر 6قرار إجازة تفرغ علمي9

م ع - ر 7قرار إيفاد للخارج10

م ع - ر 8قرار صرف مكافأة التميز11

م ع - ر 9قرار صرف مكافأة التفوق12

م ع - ر 10قرار صرف مكافأة تأليف كتاب13

م ع - ر 11قرار صرف مكافأة نهاية خدمة14

م ع - ر 12قرار تكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي15

م ع - ر 13قرار صرف بدل حضور جلسات اللجان16

قرار صرف بدل حضور جلسات مجالس الأقسام17
م ع - ر 14أو الكليات

م ع - ر 15قرار صرف مستحقات الساعات الزائدة / التعأون18

م ع - ر 16قرار تكليف بالعمل خلال فترة الصيف19

م ع - ر 17قرار صرف بدل التعليم الجامعي20



700701

فهرس النماذج الخاصة
بإدارة الرواتب والنفقات

رمز النموذجالنموذجم

م ع - ر 18قرار صرف بدل الندرة / بدل جامعات ناشئة21

م ع - ر 19قرار صرف بدل حاسب آلي22

م ع - ر 20قرار صرف بدل تفرغ23

م ع - ر 21قرار صرف بدل طبيعة عمل24

م ع - ر 22قرار صرف بدل ضرر25

م ع - ر 23 أقرار صرف بدل وكالة جامعة26

م ع - ر 23 بقرار صرف بدل عمادة27

م ع -ر 23 جقرار صرف بدل وكالة28

م ع - ر 23 دقرار صرف بدل رئاسة قسم29

م ع - ر 23 هـقرار صرف بدل رئاسة مركز30

ع - م 7

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 1ع - م 6

م ع - ر 2



702703

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 3 أ

ع - م 7م ع - ر 3 ب

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 3 جع - م 6

م ع - ر 3 د



704705

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 4

ع - م 7م ع - ر 5

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 6ع - م 6

م ع - ر 7



706707

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 8

ع - م 7م ع - ر 9

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 10ع - م 6

م ع - ر 10



708709

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 11

ع - م 7م ع - ر 12

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 13ع - م 6

م ع - ر 13



710711

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 14

ع - م 7م ع - ر 14

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 15ع - م 6

م ع - ر 15



712713

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 16

ع - م 7م ع - ر 17

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 17ع - م 6

م ع - ر 18



714715

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 19

ع - م 7م ع - ر 20

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 21ع - م 6

م ع - ر 22



716717

ع - م 3

ع - م 4

ع - م 3

ع - م 4

م ع - ر 22

ع - م 7م ع - ر 23 أ

ع - م 6

ع - م 7

م ع - ر 23 بع - م 6

م ع - ر 23 ج



718719

م ع - ر 23 هع - م 4ع - م 4

م ع - ر 23 د

جمیع الحقوق محفوظة لعمادة الموارد البشریة بجامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامیة
1442/2021




