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1.1

يعدددددي دليددددل اوويددددام الوميفيددددة ومانددددة مج دددد  الجامعددددة مددددن اودوات 

اوساسدددية لتنظددديل العمدددل دا،دددل اوماندددة  وتوسددديا المهدددام والمسددد وليات 

بهددددم تدديددددد إطدددار واسددددا لدددلأدوار الوميفيددددة . الموك دددة إلددددظ كدددل مومفيهددددا

وفددراد المخت فددة بمددا يضددمن تدقيددق التنسدديق والتعدداون الفعيددا  بددين  ميدد  ا

.المعنيين في تنفيذ مهام اومانة  ودعل سير العمل بجودة وكفاءة عالية

يات تتمثددل ميميددة اوويددام الوميفيددة فددي إسددهامها فددي تدديددد المسدد ول

  المتوقعة من كل وميفة  مما يعزز من تدقيدق اوداء اومثدل فدي إدارة اوعمدا

. اليومية والدورية وتنظيل ا تماعات مج   الجامعة

ن كمددا يسددهل يددذا الدددليل فددي سددمان الزددفافية فددي توزيدد  المهددام وتكددوي

زمدة مر عيةً مهمة ل قيادات والمومفين في تدديد المهدارات والمتط بدات الا

لددظ لكددل وميفددة  ويدد دت إلددظ تدسددين اوداء العددام ومانددة المج دد   بالإسددافة إ

يفي  تسدددهيل عم يدددة التوميدددط  والاسدددتقطاد  وتقيددديل اوداء  والتطدددوير الدددوم

دديدد وتعزيز معايير الجودة والاحترافية في العمل الإدارت عبر تنظيل العمدل وت

مهددام كددل مومددط  بمددا يمكاددن فريددق العمددل فددي اومانددة مددن مداء مهامدد  بدقددة 

راراتد  وفاع ية  ومن ثَلَّ يدنعك  إيجابداً ع دظ دعدل مج د  الجامعدة فدي اتخدا  ق

.وتجويد مدائ 

1.2

يسددتعرض يددذا الدددليل نبددذة عددن ممانددة مج دد  الجامعددة مددن ،ددا  تقددديل 

سافة إطاريا الاستراتيجي الذت يتضمن رؤيتها ورسالتها وميدافها العامة  بالإ

كمدددا يتنددداو  المنايددد . إلدددظ الهيكدددل التنظيمدددي لهدددا ومبدددرز مهامهدددا الرئيسدددية

يميدة الوميفية دا،ل اومانة  ويدوفر بطاقدات الويدط الدوميفي لكدل وحددة تنظ

.سمن اومانة
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1.3

تقدددوم منهجيدددة الددددليل ع دددظ مراعددداة محكدددام التنظيمدددات والتع يمدددات  ات 

رشدادتالاستدليل التصنيط السعودت الموحد ل مهن  والددليل : الص ة  ومنها

رية والفع ي المعتمدين من وزارة الموارد البزدالمهنظلنمو ج بطاقة الويط 

.والتنمية الا تماعية  ودليل المهام والصاحيات بالجامعة

وتتنااااوط بطاقاااات الأوصااااة الوظيفياااة فاااي أماناااة مجلاااس الجامعاااة 

:العناصر التالية

.البيانات المرجعية للمهنة: أولاً

المجموعدددددة الرئيسدددددية ل وميفدددددة  والمجموعدددددة الفرعيدددددة  : ويساااااتعر 

والمجموعة الثانوية  ومجموعة الوحدات  والمهنة  والموق  الوميفي ورمز كل

.منها وفق دليل التصنيط

.ملخص وصف المهنة: ثانياً

ويفا عاما يوسا مجمدل اوعمدا  التدي يجد  ع دظ المومدط: ويستعر 

.القيام بها وداء المهنة وتدقيق الغاية من و وديا

.الواجبات العامة للمهنة: ثالثاً

بهددا مجموعدة المسدد وليات واونزدطة الرئيسدية التددي يقدوم: ويساتعر 

المومدددط لتدقيدددق اويددددام الرئيسدددية ل مهندددة و لدددا وفقدددا لطبيعدددة المهدددام

المريددودة فددي بطاقددة الويددط المهنددي المعتمدددة مددن وزارة المددوارد البزددرية

.والتنمية الا تماعية
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.المهام الفعلية: رابعاً

ط مجموعة المس وليات واونزطة التي يطال  بها المومد: ويستعر 

.ميةفع يا دا،ل الموق  الوميفي المك ط ب  لتدقيق ميدام الوحدة التنظي

قنوات التواصل: خامساً

الوحدددددات التنظيميددددة التددددي يددددتل التوايددددل معهددددا بمو دددد  : ويسااااتعر 

.البطاقة إسافة إلظ الغرض المهني من التوايل

.متطلبات شغل المهنة: سادساً

الددددد اودندددظ مدددن الاشدددتراطات الوا ددد  توفريدددا فدددي شدددا ل : ويساااتعر 

 دة الوميفة دا،ل ممانة مج   الجامعة ليكون قادراً ع دظ القيدام المهدام الموك

ا  إلي  بكفاءة وفعاليدة  ويكدون  لدا مدن ،دا  تدديدد مسدتول الم يدل والمجد

.التع يمي المناس 

.الجدارات: سادساً

مجموعدددة مدددن المعدددارم والمهدددارات والقددددرات التدددي يمكدددن : ويساااتعر 

مط وبدة ماحظتها وقياسها وتطويريا  وتتناو  الجدارات الس وكية والفنيدة ال

.في شا ل الوميفية
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2.2

تددددزامن إنزدددداء اومانددددة مدددد  نزددددلة مج دددد  الجامعددددة  وتولدددد  فددددي           

مدددا يتصدددل -إسدددافة لإدارة شددد ون مج ددد  الجامعدددة -فتدددرة سدددابقة 

بزدد ون المج دد  اوع ددظ لهددا  وبعددد يدددور الائدددة المنظمددة لإدارة 

اووقددام فددي الجامعددات الصددادرة بقددرار مج دد  شدد ون الجامعددات  ت 

يددددد تولدددد  14/2/1445بتدددداري  ( 16)المتخددددذ فددددي ا تماعدددد  ( 45/ 16/ 5)الددددرقل 

اوماندددة شددد ون مج ددد  الوقدددط الجدددامعي المزدددكل بمو ددد  المدددادة 

. اوولظ من الائدة

2.1
مماندددددة مج ددددد  الجامعدددددة وحددددددة تنظيميدددددة تدددددرتب  بمعدددددالي رئدددددي              

الإعددداد وعمددا  مج دد  الجامعددة : الجامعددة مباشددرة  ويدددفها العددام

  القطاعدات وتوثيقها وتنفيذ ما تختص ب  والإباغ بتنفيذ ما تخدتص بد

عدة او،رل في الجامعة  و لا وفقا لدليل المهدام والصداحيات بالجام

والتددددداري  ( 49731)الصدددددادر بقدددددرار معدددددالي رئدددددي  الجامعدددددة  ت الدددددرقل 

(.يد1/8/1445)
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تدقيددددق مداء م سسددددي عددددا  ومانددددة مج دددد  الجامعددددة  يضددددمن  ددددودة 
الإ راءات ومخر اتها

معدة وعمدا  مج د  الجا-إداريا وفنيا وتقنيدا -توفير الدعل النمو  ي 
وتقديل التوييات الداعمة

اسددددتثمار التقنيددددة الدديثددددة فددددي مداء ممانددددة مج دددد  الجامعددددة  والتطددددوير
المستمر ل  وتدسين نتائج 

2.3.3.1

2.3.3.2

2.3.3.3

2.3.3

2.3.1

التميدددددددز فدددددددي دعدددددددل شددددددد ون 

مج ددددددد  الجامعدددددددة وتعزيدددددددز 

.مدائ 

2.3.2

تددددددوفير الممكنددددددات الداعمددددددة 

لمج ددددددددد  الجامعدددددددددة فدددددددددي 

عم يددددددددات يددددددددن  ومتابعددددددددة 

وتوثيددددق القددددرار وفددددق مفضددددل 

.الممارسات الاحترافية

2.3
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2.4

يددددرت موافقدددة معدددالي رئدددي  الجامعدددة المقيددددة ع دددظ المعام دددة  ات الدددرقل 

باعتمددددداد ييكدددددل مماندددددة مج ددددد  ( 2024/01/09-1445/06/27)والتددددداري  ( 1445/41899)

:  الجامعة وفق الآتي

رئيس الجامعة

أمانة مجلس الجامعة

وحدة إعداد القرار

وحدة التطوير

وحدة الاتصالات الإدارية

السكرتارية

إدارة الخدمات المساندة
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2.5

حااادد دليااال المهاااام والصاااعحيات بالجامعاااة الصاااادر بقااارار معاااالي رئااايس 

مهااااام أمانااااة مجلااااس ( هااااا1/8/1445)والتاااااري  ( 49731)الجامعااااة لي الاااارق  

:الجامعة، وهي على النحو الآتي

الإشرام ع ظ سير اوعما  في ممانة مج د  الجامعدة والعمدل ع دظ رفد  1)

.مستول اوداء فيها واستثمار التقنية الدديثة في معمالها

. تلمين احتيا ات ممانة المج   حس  الإمكانات المتاحة)2

اسدددتقبا  الموسدددوعات المط دددود عرسدددها ع دددظ المج ددد  والتلكدددد مدددن )3

.اكتما  مسو اتها ومطابقتها للأنظمة وال وائا

إعددداد مددذكرات العددرض ع ددظ المج دد  لت ددا الموسددوعات وفقدداً لطبيعددة)4

. كل موسوع وعرسها مثناء الج سة

تدديددد موعددد   سددات مج دد  الجامعددة والتنسدديق فددي  لددا مدد  رئددي  )5

.  الجامعة ورئي  المج  

إبدددداء الدددرمت فيمدددا يعددددرض ع دددظ مماندددة المج دددد  مدددن موسدددوعات بعددددد )6

. دراستها

إعددداد  دددو  اوعمددا  ل ج سددات متضددمنة الموسددوعات التددي سددتعرض )7

. وإبا ها وعضاء المج  

تو يددد  الددددعوة وعضددداء المج ددد  وإبددداغ الجهدددات  ات العاقدددة بموعدددد )8

.  الا تماع

.إعداد مداسر الا تماعات واستكما  توقي  اوعضاء ع يها(     10

. إباغ القرارات الصادرة عن المج  (     11
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مددا متابعدة مداء وقددرارات وتويدديات المج دد  وال جددان التابعددة لدد  والرفدد  ب(     11

.لل ينجز منها لرئي  الجامعة

.  الرف  بالمستدقات المالية وعضاء المج  (     12

إبددداء الددرمت فيمددا يعددرض ع ددظ ممانددة المج دد  مددن موسددوعات ل دراسددة (    13

. وإبداء الرمت

إبدداغ قددرارات مج دد  شدد ون الجامعددات الددواردة ل جامعددة حسدد   هددات (     14

.الا،تصاص في الجامعة

إبدداغ التعميمددات واووامددر السددامية الددواردة ل جامعددة ل ددوكاء والوحدددات(     15

.التع يمية والإدارية  ات العاقة في الجامعة

إعددداد قدددرارات مج ددد  الجامعدددة ل نزددر بزدددكل سدددنوت  ومرشدددفة  ميددد  (     16

.القرارات بزكل إلكتروني م  مرفقاتها

.إعداد تقاويل اوداء الوميفي لمومفي ممانة مج   الجامعة(    17

الاتصدددا  بلماندددة مج ددد  شددد ون الجامعدددات وبنظرائددد  ممنددداء مجدددال  (     18

.الجامعات في كل ما يد،ل في ا،تصاص ممانة المج  

تقددويل مداء المج دد  بزددكل دورت وعمددل المقارنددات المر عيددة مددن م ددل (     19

.التدسين المستمر

إعداد تقرير عن ممانة المج   في نهايدة كدل عدام  دامعي وفدق اونظمدة (      20

.المتبعة في  لا
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3.2

( 42)منصددد  ا،تيدددارت فدددي مماندددة المج ددد   ومعتمدددد بمو ددد  المدددادة 

ن من الائددة المنظمدة لزد ون منسدوبي الجامعدات السدعوديي( 66)و

مددن معضدداء ييلددة التدددري  ومددن فددي حكمهددل  وقددرار مج دد  شدد ون 

  يزغ   محد معضداء ييلدة التددري  بالجامعدة حدا  (45-15-1)الجامعات 

ير الدا ددة  وينددا  بدد  تقددديل الاستزددارات لدددعل اتخددا  القددرارات  وتطددو

اون مد  بالإسدافة إلدظ التعد. إستراتيجيات عمل اومانة وتدسين مدائها

ل الوحددددات المخت فددددة لتنسدددديق اونزددددطة وتدقيددددق اويدددددام  وتقدددددي

ع دظ توييات بزلن السياسات والإ راءات وإعداد التقدارير والإشدرام

المزاري  والإسهام في تدقيق التميز الم سسي  

3.1

مدن نظدام مج د  التع ديل العدالي ( 21)منص  معتمد بمو   المدادة 

والجامعات  يزغ   محد معضاء مج   الجامعدة  ويندا  بد  الإشدرام 

ع ددظ سددير معمددا  مج دد  الجامعددة  والعمددل ع ددظ رفدد  مسددتول مدائدد   

ون واسدددتثمار التقنيدددة الدديثدددة فدددي معمالددد   بالإسدددافة إلدددظ إدارة شددد 

اومانددة إداريددا وماليددا وفنيددا حسدد  الإ ددراءات المقددررة والإشددرام ع ددظ 

تدقيدددق ميددددافها وتطبيدددق مهامهدددا العامدددة  كمدددا يزدددرم ع دددظ تنفيدددذ 

ويقددددوم بتقيدددديل مداء . اونظمددددة وال ددددوائا المتع قددددة بلعمددددا  اومانددددة

الوحددددات التابعدددة ورؤسدددائها  ويزدددرم ع دددظ إعدددداد التقدددارير والم فدددات

.السنوية  ويقترح الخط  لتدسين اوداء ومعالجة التدديات
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3.3

منصددد  إدارت معتمدددد فدددي مماندددة مج ددد  الجامعدددة بمو ددد  ييك هدددا 

  التنظيمدددي  يزدددغ   محدددد مدددومفي الكدددادر الإدارت بالجامعدددة  ويندددا  بددد

ا  الإشدرام ع ددظ الزدد ون الإداريددة وماندة مج دد  الجامعددة ومنسددوبيه

ويزدددرم ع دددظ . ومتابعدددة مداء وقدددرارات المج ددد  وال جدددان التابعدددة لددد 

إعدددداد مواثيدددق وتقددداويل اوداء الدددوميفي لمدددومفي اوماندددة  ومتابعدددة

كمددا يتددولظ الرفدد . الدضددور والانصددرام  وإعددداد الخايددات الزددهرية

ازه مدن بالمستدقات المالية وعضاء المج    ومتابعة ما لل يتل إنج

.قرارات وتوييات

3.4

منصددد  إدارت معتمدددد فدددي مماندددة مج ددد  الجامعدددة بمو ددد  ييك هدددا 

  التنظيمدددي  يزدددغ   محدددد مدددومفي الكدددادر الإدارت بالجامعدددة  ويندددا  بددد

الإشدددرام ع دددظ عم يدددات اسدددتقبا  الموسدددوعات المقدددرر عرسدددها ع دددظ 

مج ددددد  الجامعدددددة  وإعدددددداد مدددددذكرات العدددددرض  و دددددداو  اوعمددددددا  

يها وإعداد مداسر الا تماعات  ومتابعة توقي  اوعضاء ع . ل ج سات

وإعددداد. تمهيددداً لاعتماديددا مددن معددالي وزيددر التع دديل رئددي  المج دد 

  تب يغدددات القدددرارات المعتمددددة مدددن المج ددد  مو بنددداءً ع دددظ التفدددوي 

بالإسدددددافة إلدددددظ مدددددذكرات العدددددرض لدددددرئي  الجامعدددددة فيمدددددا يتع دددددق 

وعات بالتعيينددات  والاسددتقالات  والتقاعددد المبكددر  و يريددا مددن الموسدد

.المفوسة من المج  
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3.6

منصددد  إدارت معتمدددد فدددي مماندددة مج ددد  الجامعدددة بمو ددد  ييك هدددا 

  التنظيمدددي  يزدددغ   محدددد مدددومفي الكدددادر الإدارت بالجامعدددة  ويندددا  بددد

الإشددددرام ع ددددظ عم يددددات إبدددداغ قددددرارات مج دددد  شدددد ون الجامعددددات 

ل جهددددات المعنيددددة دا،ددددل الجامعددددة  وتصدددددير المداسددددر والتب يغددددات 

. ةالمتع قة با تماعدات مج د  الجامعدة عبدر نظدام الاتصدالات الإداريد

كمددا يتددولظ الددرد ع ددظ المعدددامات الددواردة ومانددة المج دد  مو إحالتهدددا 

ل جهدددددة المختصدددددة  ويسدددددتقبل الاستفسدددددارات والمدددددرا عين سدددددواء 

يمدددات بالإسدددافة إلدددظ  لدددا  يقدددوم بددد باغ التعم. حضدددورياً مو إلكترونيددداً

.واووامر السامية الواردة ل جامعة ل وكاء والوحدات المعنية

3.5

منصددد  إدارت معتمدددد فدددي مماندددة مج ددد  الجامعدددة بمو ددد  ييك هدددا 

  التنظيمدددي  يزدددغ   محدددد مدددومفي الكدددادر الإدارت بالجامعدددة  ويندددا  بددد

الإشددددرام ع ددددظ عم يددددات الجددددودة الإداريددددة ومرشددددفة معمددددا  مج دددد  

رونيددددة الجامعدددة ورقيددداً وإلكترونيددداً  والتددددديف الددددورت ل صدددفدة الإلكت

ة عددن إسددافة إلددظ التقددارير السددنوي. للأمانددة ومنصددة اونظمددة وال ددوائا

قددددرارات المج دددد  ومداء اومانددددة و،طتهددددا التزددددغي ية  وتقددددويل مداء 

.المج دد  مددن ،دددا  المقارنددات المر عيدددة لتدسددين اوداء المسدددتمر

رة عدن ويعنظ بالإ ابة عن الاستفسدارات الإحصدائية مو القدرارات الصداد

.المج   ومرفقاتها
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4.1

مساسي121902مدير إدارت

بديل121901مدير مكت  

بديل412001مساعد إدارت 

بديل334301سكرتير تنفيذت

مساند334102منسق لجان 

مساند243202م،صائي عاقات عامة

.المسمظ المط ود لزغل ومائط الوحدة: الأساسي•

.مسميات بدي ة عن المسمظ الرئيسي حا  الدا ة: البديل•

.الوحدةفيإسافيةمسميات:المساند•
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1المديرون

12المديرون الإداريون والتجاريون

121مديرو ،دمات اوعما   والإدارة

مديرو ،دمات اوعما  والإدارة  ير 

المصنفين تد  بند آ،ر
1219

121902مدير إدارت

يلوتنظوتخطي إدارةمنزطةع ظالعاموالإشرامالإدارية ل ز ونالرئيسيةاويدامتطويرفيالمزاركة

لعم ياتاكافةومتابعةالمعتمدةالتزغي يةالخط م يتوافقبماإشراف نطاقفيتق التيالإداريةاوعما 

كفاءةلكبرباليوميةالعم ياتسيرتضمنالتيوالبزريةالتقنيةالمواردكافةتوافروسمانالمتع قة الإدارية

.ممكنةوفعالية

التيوالمزروعاتوالبرامجالخط وتنفيذوتطويرالإدارية ل ز ونالرئيسيةاويدامتطويرفيالمزاركة•

يذهتدقيقمستوللمعرفةالدقيقةوالمقايي اوطرو ودمنوالتلكداويدام يذهتدقيقفيتسايل

.واويدامالخط 

بهدمباستمرارومرا عتهاالجهةفيالمتبعةوالإ راءاتالإداريةالصاحيات داو تطويرعم ياتع ظالإشرام•

.المط وبةوالسرعةبالجودةالإداريةالخدماتتقديلوسمانتدسينها

خت فةالمالإداريةالخدماتمنوالمومفيناو،رلالتنظيميةالوحداتاحتيا اتت بيةمنزطةوتو ي متابعة•

.ا يريوالمرافقل مبانيالإدارتوالتزغيلواورشفةالمراساتوتنظيلوالنظافةوالضيافةكالنقل

تنظيميةالالوحداتإباغوسمانالجهة فيالمتبعةالإداريةوالقراراتوالتع يماتاونظمةتطبيقع ظالإشرام•

.تنفيذياومتابعةالع ياالإدارةعنالصادرةالإداريةوالتع يماتالقراراتبكافةوالمومفيناو،رل

بالز ونيتع قفيماالعامةالإنجازنس توساالتيوالتقاريرالم خصاتوتدضيرإعدادعم ياتع ظالإشرام•

مخت طفيواستزارتهلوالمستجدات التددياتبمخت طوإحاطتهلالع يا الإدارةع ظوعرسهاالإدارية

.المهمةالمستقب يةوالمبادراتالقضايا

.الإشرام ع ظ الز ون الإدارية ومانة مج   الجامعة وسمان سير العمل بزكل منظل وفعا •

.رف  المستدقات المالية وعضاء المج   ل جهات المختصة وتسوية المدفوعات وفقًا للأنظمة•

.متابعة تنفيذ قرارات وتوييات المج   وال جان التابعة ل   وإباغ رئي  الجامعة بما لل يتل إنجازه•

.إعداد مواثيق وتقاويل اوداء الوميفي لمومفي اومانة وتنفيذ تقييمات دورية لتدسين اوداء•

.متابعة الدضور والانصرام لمومفي اومانة والإشرام ع ظ إعداد الخايات الزهرية•

.ل الممنوحةالا،تصاياتحدودفيالجامعةمج  ممينمنل توكلم،رلمهاممت•

أساسي
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واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل موارد البزرية
ورالدضوسب الوميفياوداءإدارةفياومانةمومفيش ونتنسيق•

.وميطالتوط  الماليةالمستدقاتورف والتدري والتطويروالانصرام

عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني
مةالازالبرمجيةاونظمةوتوفيرالتقنية للأ هزةالفنيالدعلط  •

.الدا، يةل عم يات

.الج ساتانعقادمثناءالضيافةمنالقاعةاحتيا اتتلمينط  •الإدارة العامة ل منافسات والمزتريات

.تجهيزاتهاوكافةالجامعةمج  ونزطةالإعاميةالتغطيةط  •الادارة العامة للإعام والاتصا 

.اومانةومرافقالمج  لقاعةوالصيانةالتزغيل،دماتط  •الإدارة العامة ل ز ون الفنية

الإدارة العامة للأمن والسامة
قبا واستوالإ،اءوالوقايةالسامةإ راءاتتطبيقلضمانالتنسيق•

.الجامعةمقر،ارجمنالداسرينالمج  معضاء

.المكتبيةوالتجهيزاتوالمست زماتاودواتتوفيرط  •الإدارة العامة ل ز ون الإدارية والمالية

.ويةالسنالتقاريروطباعةالرسميةاووراقوقوال او،تامتوفيرط  •الإدارة العامة ل مطاب  والنزر

.المداسراعتمادومتابعةالجامعةمج    ساتمواعيدتنسيق•اومانة العامة لمج   ش ون الجامعات

دارةالإتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

بكالوريوس

الإدارة والتنظيل

القيادة                                                                   إدارة اوشخاص•

التفكير الإستراتيجي                                               حلي المزاكل•

(ييانة)التنظيل                                                   مباني المكات  / الإدارة •

الآلات المكتبية                                                     توميط اوفراد•

الصدة والسامة المهنية•
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1المديرون

12المديرون الإداريون والتجاريون

121مديرو ،دمات اوعما   والإدارة

مديرو ،دمات اوعما  والإدارة  ير 

المصنفين تد  بند آ،ر
1219

121901مدير مكت 

 ياتالعمكافةومتابعةع يها يزرمالتيالإدارةمعما وتنظيلوتخطي إدارةمنزطةع ظالمباشرالإشرام

بلكبرالمكت اتعم يسيرتضمنالتيوالبزريةالتقنيةالمواردكافةتوافروسمانالمط وبة وال و ستيةالإدارية

.ممكنةوفعاليةكفاءة

بين توالمراساالاتصالاتوتنسيقوإدارةالمس و ولقاءاتا تماعاتتنسيقوإ راءاتعم ياتوتو ي إدارة•

.وساستهافعاليتهامنوالتلكدوالخار يةالدا، يةالجهاتمخت طوبين

ماتالمكالع ظالردعم ياتع ظوالإشراماستفساراتهلع ظوالردالمس و زواراستقبا عم ياتمتابعة•

دادويالمتخصصةالمسائلتو ي وإعادةالمناسبة الردودوتدضيرالواردةالمراساتومرا عةالهاتفية

.بفعاليةإنجازيالضمانومتابعتهاالجهةفيالا،تصاص

والتع يماتالقراراتمتابعةبهدمالمعنيةالجهاتمخت طم فعالةواتصا توايلقنواتو ودسمان•

.متع قةبياناتمومع وماتميةع ظالدصو وسمانالمس و مكت عنالصادرة

 مكتعنالصادرةموالواردةوالمكاتباتوالخطاباتالقرارات مي ومرشفةوحفظإدارةعم ياتع ظالإشرام•

.المعنيةالجهاتكافةم بالتنسيقالمس و 

المتط باتكافةتوافروسمانوالتطويريةالتدريبيةاحتيا اتهلوتدديدالمكت فيالمومفينمداءوتقييلمتابعة•

.المباشرل رئي الدوريةالتقاريرورف و   مكملع ظبعم هللقيامهلالازمة

.وفعا منظلبزكلالعملسيروسمانالجامعةمج  ومانةالإداريةالز ونع ظالإشرام•

.للأنظمةوفقًاالمدفوعاتوتسويةالمختصةل جهاتالمج  وعضاءالماليةالمستدقاترف •

.إنجازهيتلللبماالجامعةرئي وإباغل  التابعةوال جانالمج  وتويياتقراراتتنفيذمتابعة•

.اوداءلتدسيندوريةتقييماتوتنفيذاومانةلمومفيالوميفياوداءوتقاويلمواثيقإعداد•

.الزهريةالخاياتإعدادع ظوالإشراماومانةلمومفيوالانصرامالدضورمتابعة•

.ل الممنوحةالا،تصاياتحدودفيالجامعةمج  ممينمنل توكلم،رلمهاممت•

بديل
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واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل موارد البزرية
ورالدضوسب الوميفياوداءإدارةفياومانةمومفيش ونتنسيق•

.وميطالتوط  الماليةالمستدقاتورف والتدري والتطويروالانصرام

عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني
مةالازالبرمجيةاونظمةوتوفيرالتقنية للأ هزةالفنيالدعلط  •

.الدا، يةل عم يات

.الج ساتانعقادمثناءالضيافةمنالقاعةاحتيا اتتلمينط  •الإدارة العامة ل منافسات والمزتريات

.تجهيزاتهاوكافةالجامعةمج  ونزطةالإعاميةالتغطيةط  •الادارة العامة للإعام والاتصا 

.اومانةومرافقالمج  لقاعةوالصيانةالتزغيل،دماتط  •الإدارة العامة ل ز ون الفنية

الإدارة العامة للأمن والسامة
قبا واستوالإ،اءوالوقايةالسامةإ راءاتتطبيقلضمانالتنسيق•

.الجامعةمقر،ارجمنالداسرينالمج  معضاء

.المكتبيةوالتجهيزاتوالمست زماتاودواتتوفيرط  •الإدارة العامة ل ز ون الإدارية والمالية

.ويةالسنالتقاريروطباعةالرسميةاووراقوقوال او،تامتوفيرط  •الإدارة العامة ل مطاب  والنزر

.المداسراعتمادومتابعةالجامعةمج    ساتمواعيدتنسيق•اومانة العامة لمج   ش ون الجامعات

دارةالإتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

بكالوريوس•

والتنظيلالإدارة•

اوشخاصإدارةالقيادة•

المزاكلحليالإستراتيجيالتفكير•

اورشيفيةالع ومالزيارات دولة•

الاتصا مس و ،دماتالوثائقتصنيط•

اليوميةالسجاتحفظ•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

412(العامية)السكرتارية 

4120(العامية)السكرتارية 

412001مساعد إدارت

اوعما جازوإناليومية والمواعيدالبريدمعما وتنظيلالمباشرالرئي عنالصادرةالاداريةالقراراتتنفيذمتابعة

.المباشرالرئي ا تماعاتوتنظيلوتنسيقالعملبسيرالمتع قةالادارية

عن الصادرةالاداريةالقراراتتنفيذومتابعةالمباشرالرئي عنالصادرةالاداريةالتع يماتتنفيذ•

المباشرالرئي تو يهاتبدس ع ي والردالالكترونيالبريدوفتاالمعنيينع ظوتوزيع الورقيالبريدوفرزفتا•

الخايةالم فاتوتنظيلالهاتفيةوالمكالماتالاستفساراتع ظوالردالطباعةمعما إنجاز•

إليهاالر وععم يةيسهلس  بلس ودبالم فاتوالعنايةالمعاماتحفظ•

يذهفيوالمزاركةالتنظيميةالوحدةمومفيوا تماعاتالمباشرالرئي ا تماعاتوتنظيلتنسيق•

طرامللأالمباشربالرئي الخايةالا تماعاتمداسروتوزي وطباعةمداسريا وتوثيقتدوينوالا تماعات

.الا تماعفيالمزاركةاو،رل

.وفعا منظلبزكلالعملسيروسمانالجامعةمج  ومانةالإداريةالز ونع ظالإشرام•

.للأنظمةوفقًاالمدفوعاتوتسويةالمختصةل جهاتالمج  وعضاءالماليةالمستدقاترف •

.إنجازهيتلللبماالجامعةرئي وإباغل  التابعةوال جانالمج  وتويياتقراراتتنفيذمتابعة•

.اوداءلتدسيندوريةتقييماتوتنفيذاومانةلمومفيالوميفياوداءوتقاويلمواثيقإعداد•

.الزهريةالخاياتإعدادع ظوالإشراماومانةلمومفيوالانصرامالدضورمتابعة•

.ل الممنوحةالا،تصاياتحدودفيالجامعةمج  ممينمنل توكلم،رلمهاممت•

بديل
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واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل موارد البزرية
ورالدضوسب الوميفياوداءإدارةفياومانةمومفيش ونتنسيق•

.وميطالتوط  الماليةالمستدقاتورف والتدري والتطويروالانصرام

عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني
مةالازالبرمجيةاونظمةوتوفيرالتقنية للأ هزةالفنيالدعلط  •

.الدا، يةل عم يات

.الج ساتانعقادمثناءالضيافةمنالقاعةاحتيا اتتلمينط  •الإدارة العامة ل منافسات والمزتريات

.تجهيزاتهاوكافةالجامعةمج  ونزطةالإعاميةالتغطيةط  •الادارة العامة للإعام والاتصا 

.اومانةومرافقالمج  لقاعةوالصيانةالتزغيل،دماتط  •الإدارة العامة ل ز ون الفنية

الإدارة العامة للأمن والسامة
قبا واستوالإ،اءوالوقايةالسامةإ راءاتتطبيقلضمانالتنسيق•

.الجامعةمقر،ارجمنالداسرينالمج  معضاء

.المكتبيةوالتجهيزاتوالمست زماتاودواتتوفيرط  •الإدارة العامة ل ز ون الإدارية والمالية

.ويةالسنالتقاريروطباعةالرسميةاووراقوقوال او،تامتوفيرط  •الإدارة العامة ل مطاب  والنزر

.المداسراعتمادومتابعةالجامعةمج    ساتمواعيدتنسيق•اومانة العامة لمج   ش ون الجامعات

دارةالإتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

المع وماتعنالبدفالجماعيالعمل•

الذاتيالوعي•

البريدتصنيطالإلكترونيالبريدبرمجيات•

الآليالداس ع ظالطباعةالزيارات دولة•

المكتبيةالآلات•
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3عدونالفنييون والا،تصايييون المسا

الا،تصايييون المساعدون في 

ش ون اوعما  والإدارة
33

334السكرتارية الإدارية والمتخصصة

3343ذييونالإدارييون والتنفيالسكرتارييون

334301سكرتير تنفيذت

ر تنظدديل المواعيددد وإعددداد المددذكرات وإ ددراء المراسددات وحضددور الا تماعددات وتدريددر المداسددر  وإعددداد وتقددديل تقدداري

.العمل

مراسدات الرئي  وتذكيره بها  والتعامل مد  الاستفسدارات والدرد ع يهدا وإيصدا  البريدد وال/تنظيل مواعيد المدير•

.الرئي /ل مدير

جهدات إعداد المذكرات الدورية والمتع قة بعمل الوحدات التنظيمية الدا، ية  وإ راء المراسدات الاعتياديدة مد  ال•

.الرئي  وتوزيعها/الخار ية وتوقيعها من المدير

.حضور الا تماعات وتسجيل مداسر الا تماعات وتدريريا•

.الرئي /حفظ الوثائق والم فات المتع قة بلعما  المدير•

.إعداد وتقديل تقارير العمل وتوثيقها وحفظها•

.وفعا منظلبزكلالعملسيروسمانالجامعةمج  ومانةالإداريةالز ونع ظالإشرام•

.للأنظمةوفقاًالمدفوعاتوتسويةالمختصةل جهاتالمج  وعضاءالماليةالمستدقاترف •

.إنجازهيتلللبماالجامعةرئي وإباغل  التابعةوال جانالمج  وتويياتقراراتتنفيذمتابعة•

.اوداءلتدسيندوريةتقييماتوتنفيذاومانةلمومفيالوميفياوداءوتقاويلمواثيقإعداد•

.الزهريةالخاياتإعدادع ظوالإشراماومانةلمومفيوالانصرامالدضورمتابعة•

.ل الممنوحةالا،تصاياتحدودفيالجامعةمج  ممينمنل توكلم،رلمهاممت•

بديل
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واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل موارد البزرية
ورالدضوسب الوميفياوداءإدارةفياومانةمومفيش ونتنسيق•

.وميطالتوط  الماليةالمستدقاتورف والتدري والتطويروالانصرام

عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني
مةالازالبرمجيةاونظمةوتوفيرالتقنية للأ هزةالفنيالدعلط  •

.الدا، يةل عم يات

.الج ساتانعقادمثناءالضيافةمنالقاعةاحتيا اتتلمينط  •الإدارة العامة ل منافسات والمزتريات

.تجهيزاتهاوكافةالجامعةمج  ونزطةالإعاميةالتغطيةط  •الادارة العامة للإعام والاتصا 

.اومانةومرافقالمج  لقاعةوالصيانةالتزغيل،دماتط  •الإدارة العامة ل ز ون الفنية

الإدارة العامة للأمن والسامة
قبا واستوالإ،اءوالوقايةالسامةإ راءاتتطبيقلضمانالتنسيق•

.الجامعةمقر،ارجمنالداسرينالمج  معضاء

.المكتبيةوالتجهيزاتوالمست زماتاودواتتوفيرط  •الإدارة العامة ل ز ون الإدارية والمالية

.ويةالسنالتقاريروطباعةالرسميةاووراقوقوال او،تامتوفيرط  •الإدارة العامة ل مطاب  والنزر

.المداسراعتمادومتابعةالجامعةمج    ساتمواعيدتنسيق•اومانة العامة لمج   ش ون الجامعات

دارةالإتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

دب وم•

والسكرتاريةالمكتبيةاوعما •

النتائج/اويدامتدقيقالجماعيالعمل•

التنظيلالذاتيالتطوير•

التدريربرامجحزمةالخايةالا تماعاتتنظيل•

اليدويةالكتابةتفسيرالوثائقتصنيط•

والتس يلالاستامتوثيق•
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3عدونالفنييون والا،تصايييون المسا

الا،تصايييون المساعدون في 

ش ون اوعما  والإدارة
33

334السكرتارية الإدارية والمتخصصة

3341مزرفو المكات 

334102منسق لجان

دة تدضير ودعوة ال جان  وتهيلة مماكن عقد الا تماعات  ومتابعة مداسدر الا تماعدات مد  ممنداء السدر  وإعدداد مسدو

.وثيقة القرارات والتوييات ورف  النتائج إلظ الجهات المعنية  وإعداد وتقديل تقارير العمل

.التدضير والدعوة إلظ ا تماعات ال جان بالتنسيق م  ممناء السر•

.تهيلة مماكن عقد الا تماعات وترتي  ،دمات الضيافة والخدمات ال و ستية•

إعددداد مسددودة وثيقددة النتددائج والقددرارات والتويدديات مددن مداسددر الا تماعددات  وعرسددها ع ددظ ال جددان لتدارسددها •

.واعتماديا

.رف  القرارات والتوييات إلظ الجهات المعنية لاتخا  الإ راءات المناسبة•

.إعداد وتقديل تقارير العمل وتوثيقها وحفظها•

المسدداندة فددي متابعددة معمددا  الزدد ون الإداريددة ومانددة مج دد  الجامعددة وسددمان سددير العمددل بزددكل مددنظل •

.وفعا 

.ظمةإعداد المستدقات المالية وعضاء المج   وال جان ل جهات المختصة وتسوية المدفوعات وفقًا للأن•

.متابعة تنفيذ قرارات وتوييات المج   وال جان التابعة ل   وإباغ رئي  الجامعة بما لل يتل إنجازه•

.متابعة الدضور والانصرام لمومفي اومانة وإعداد الخايات الزهرية•

.مت مهام م،رل توكل ل  من مدير إدارة الخدمات المساندة في حدود الا،تصايات الممنوحة ل •

مساند
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واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•مدير إدارة الخدمات المساندة

العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة
الوحداتكافةم التوايلفيالمساندةالخدماتإدارةمديرمساندة•

.ل المتاحةالتوايللقنواتوفقابالجامعةالتنظيمية

دارةالإتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

دب وم•

والسكرتاريةالمكتبيةاوعما •

النتائج/اويدامتدقيقالجماعيالعمل•

التنظيلالذاتيالتطوير•

التدريربرامجحزمةالخايةالا تماعاتتنظيل•

اليدويةالكتابةتفسيرالوثائقتصنيط•

والتس يلالاستامتوثيق•

IMSIU-SUC-MA04-V112024/12/02-1446/06/01--84من 30سنة



2الا،تصايييون

24الا،تصايييون في اوعما  والإدارة

ويق الا،تصايييون في البي  والتس

والعاقات العامة
243

2432ةالا،تصايييون في العاقات العام

243202م،صائي عاقات عامة

سدين مرا عة وتطوير السياسة العامة ل عاقات وإعداد ،ط  التوايل م  القطاعدات المسدتهدفة وتنفيدذيا  وتد

خصصددة الصددورة الذينيددة ل جمهددور بزددلن الجهددة المعنيددة  واسددتقبا  الوفددود والزائددرين وإعددداد الوثددائق والتقددارير المت

.والمتع قة في مجا  العاقات العامة وعرسها وحفظها

.دراسة ومرا عة سياسة العاقات العامة في الجهة وتقييل مثريا واقتراح وتطويريا•

عزيدز يدورة تلسي  وبناء قنوات اتصا  م  العماء والزركاء الدا، يين والخدار يين بهددم تفعيدل وتدسدين وت•

.الجهة المعنية وسمعتها وزيادة فاع ية عم ياتها

ا  فتددرة متابعددة التدضدديرات والتجهيددزات الازمددة لاسددتقبا  الوفددود الرسددمية وكبددار الددزوار وتددلمين احتيا دداتهل ،دد•

.الجهةالزيارة والتنسيق م  الإدارات المعنية المتع قة بمواعيد النقل وتنظيل  ولات ميدانية لتعريفهل ب

موايدد ة بندداء عاقددات عمددل بندداءة وع ددظ مسددتول عددا ح مددن المهنيددة والدرفيددة مدد  الجهددات الخار يددة والجهددات •

.والم سسات والزركات التابعة لها وتقييل آثاريا

 دو  المائمدة إعداد الوثائق والتقارير المتخصصة والمتع قة بالعاقات العامة وتقدديل التويديات المناسدبة والد•

.وعرسها وتوسيدها وحفظها في قاعدة البيانات الخاية بها وفقاً ل سياسات والإ راءات المعتمدة

المسدداندة فددي متابعددة معمددا  الزدد ون الإداريددة ومانددة مج دد  الجامعددة وسددمان سددير العمددل بزددكل مددنظل •

.وفعا 

مين متابعددة مواعيددد   سددات مج دد  الجامعددة وكافددة الفعاليددات المتصدد ة بهددا واسددتقبا  معضدداء المج دد  وتددل•

 احتيا اتهل في مثناء الج سات بالتنسيق م  الجهات المختصة

.ظمةإعداد المستدقات المالية وعضاء المج   وال جان ل جهات المختصة وتسوية المدفوعات وفقًا للأن•

.متابعة تنفيذ قرارات وتوييات المج   وال جان التابعة ل   وإباغ رئي  الجامعة بما لل يتل إنجازه•

.متابعة الدضور والانصرام لمومفي اومانة وإعداد الخايات الزهرية•

.مت مهام م،رل توكل ل  من مدير إدارة الخدمات المساندة في حدود الا،تصايات الممنوحة ل •

مساند
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واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•مدير إدارة الخدمات المساندة

العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة
الوحداتكافةم التوايلفيالمساندةالخدماتإدارةمديرمساندة•

.ل المتاحةالتوايللقنواتوفقابالجامعةالتنظيمية

اومانة العامة لمج   ش ون الجامعات
  ساتمواعيدتنسيقفيالمساندةالخدماتإدارةمديرمساندة•

.الجامعةمج  

دارةالإتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

بكالوريوس•

العامةوالعاقاتالتسويق•

الفعا الاتصا الجماعيالعمل•

التد ي يالتفكيرالخدمة ودةع ظالتركيز•

العامةالعاقاتالاتصا استراتيجيات•

العاقاتتطويرالعماءعاقاتإدارة•

البياناتتد يل•
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4.2

مساسي334301سكرتير تنفيذت

مساسي412002سكرتير

بديل412001مساعد إدارت

بديل413201مد،ل بيانات

مساند334102منسق لجان 

مساند441401ناس 

.المسمظ المط ود لزغل ومائط الوحدة: الأساسي•

.مسميات بدي ة عن المسمظ الرئيسي حا  الدا ة: البديل•

.الوحدةفيإسافيةمسميات:المساند•
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3عدونالفنييون والا،تصايييون المسا

الا،تصايييون المساعدون في 

ش ون اوعما  والإدارة
33

334السكرتارية الإدارية والمتخصصة

3343ذييونالإدارييون والتنفيالسكرتارييون

334301سكرتير تنفيذت

ر تنظدديل المواعيددد وإعددداد المددذكرات وإ ددراء المراسددات وحضددور الا تماعددات وتدريددر المداسددر  وإعددداد وتقددديل تقدداري

.العمل

مراسدات الرئي  وتذكيره بها  والتعامل مد  الاستفسدارات والدرد ع يهدا وإيصدا  البريدد وال/تنظيل مواعيد المدير•

.الرئي /ل مدير

جهدات إعداد المذكرات الدورية والمتع قة بعمل الوحدات التنظيمية الدا، ية  وإ راء المراسدات الاعتياديدة مد  ال•

.الرئي  وتوزيعها/الخار ية وتوقيعها من المدير

.حضور الا تماعات وتسجيل مداسر الا تماعات وتدريريا•

.الرئي /حفظ الوثائق والم فات المتع قة بلعما  المدير•

.إعداد وتقديل تقارير العمل وتوثيقها وحفظها•

وممانتدد   إعددداد ويدديا ة الخطابددات والتقددارير المتع قددة بالمسددائل الإداريددة والفنيددة والتقنيددة الخايددة بددالمج  •

.وتنظيمها وفقاً ل متط بات المعتمدة

ن تدلمين كافدة الاحتيا دات الازمدة وماندة المج د  مدن مدوات ومسدت زمات  مد  مراعداة الإمكاندات المتاحدة وسددما•

.توافريا بزكل دائل

دوات متابعة وتجهيز قاعة المج   قبل انعقاد الج سات  والتلكد من  ايزيتها بالكامدل مدن حيدف المعددات واو•

.الازمة لضمان سير الج سات بكفاءة

.تنفيذ ما يك ط ب  في حدود ا،تصايات   م  التلكد من إنجازيا في الوق  المددد وبجودة عالية•

أساسي
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ممين مج   الجامعة
 داو  وترتيواونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•

.اوعما 

إدارة الخدمات المساندة
 تماعاتالاومواعيدالمج  قاعةاحتيا اتبتلمينيتع قفيماالتنسيق•

.بذلاالمتع قةالخطاباتوإعداد

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

معضاء مج   الجامعة
الوق فيالمط وبةالمع وماتوتوفيروالفنيالإدارتالدعلتقديل•

.المناس 

.واومانةال جانمعضاءبينالفعا التوايلوسماناوعما تنسيق•ال جان المتفرعة عن المج  

مانةاوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

دب وم•

والسكرتاريةالمكتبيةاوعما •

النتائج/اويدامتدقيقالجماعيالعمل0•

التنظيلالذاتيالتطوير•

التدريربرامجحزمةالخايةالا تماعاتتنظيل•

اليدويةالكتابةتفسيرالوثائقتصنيط•

والتس يلالاستامتوثيق•

IMSIU-SUC-MA04-V112024/12/02-1446/06/01--84من 35سنة



4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

442(العامية)السكرتارية 

4120(العامية)السكرتارية 

412002سكرتير

اري  دعددل المدددير مو الإدارة مددن ،ددا  كتابددة الوثددائق وإدارة المكالمددات الهاتفيددة والددزوار  والمسدداعدة فددي تنسدديق المزدد

.اوساسية وإدارة  دو  اوعما 

ر ومداسدر   ونسد  المراسدات والتقداري(الكتابدة السدريعة)تدوين الماحظات  التدي يدتل إماؤيدا  بطريقدة الا،تدزا  •

.الا تماعات  ومرا عتها وتنسيقها وفقاً لمعايير المكت 

فيددة ت قددي المكالمددات الهاتفيددة مددن المددومفين والعمدداء الخددار يين وفرزيددا وتو يههددا  واسددتام الرسددائل الهات•

.والإ ابة ع ظ مسل ة المتص ين وتدويل المكالمات إلظ الزخص المناس 

.التعامل م  البريد الوارد والصادر  وفدص المراسات البريدية وتسجي ها وتوزيعها•

ات  فدص ط بات الا تماعدات والمواعيدد  وتنسديق  دداو  المزداركين فدي الا تماعدات  وتدديدد موقدات الا تماعد•

.وتلمين قاعة الا تماعات وتدضير  دو  اوعما 

.إنزاء منظمة لدفظ الم فات والسجات وييانتها  وحفظ  مي  المستندات بزكل منتظل•

وممانتدد   إعددداد ويدديا ة الخطابددات والتقددارير المتع قددة بالمسددائل الإداريددة والفنيددة والتقنيددة الخايددة بددالمج  •

.وتنظيمها وفقاً ل متط بات المعتمدة

ن تدلمين كافدة الاحتيا دات الازمدة وماندة المج د  مدن مدوات ومسدت زمات  مد  مراعداة الإمكاندات المتاحدة وسددما•

.توافريا بزكل دائل

دوات متابعة وتجهيز قاعة المج   قبل انعقاد الج سات  والتلكد من  ايزيتها بالكامدل مدن حيدف المعددات واو•

.الازمة لضمان سير الج سات بكفاءة

.تنفيذ ما يك ط ب  في حدود ا،تصايات   م  التلكد من إنجازيا في الوق  المددد وبجودة عالية•

أساسي
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ممين مج   الجامعة
 داو  وترتيواونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•

.اوعما 

إدارة الخدمات المساندة
 تماعاتالاومواعيدالمج  قاعةاحتيا اتبتلمينيتع قفيماالتنسيق•

.بذلاالمتع قةالخطاباتوإعداد

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

معضاء مج   الجامعة
الوق فيالمط وبةالمع وماتوتوفيروالفنيالإدارتالدعلتقديل•

.المناس 

.واومانةال جانمعضاءبينالفعا التوايلوسماناوعما تنسيق•ال جان المتفرعة عن المج  

مانةاوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

المرح ة الثانوية•

القراءة والكتابة والدساد•

العمل الجماعي                               •

البدف عن المع ومات•

الوعي الذاتي•

 دولة الزيارات•

برمجيات البريد الإلكتروني•

برمجيات إدارة الوثائق•

الطباعة ع ظ الداس  الآلي•

،دمات مس و  الاتصا •
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

412(العامية)السكرتارية 

4120(العامية)السكرتارية 

412001مساعد إدارت

اوعما جازوإناليومية والمواعيدالبريدمعما وتنظيلالمباشرالرئي عنالصادرةالاداريةالقراراتتنفيذمتابعة

.المباشرالرئي ا تماعاتوتنظيلوتنسيقالعملبسيرالمتع قةالادارية

.تنفيذ التع يمات الادارية الصادرة عن الرئي  المباشر ومتابعة تنفيذ القرارات الادارية الصادرة عن •

الددرئي  فددتا وفددرز البريددد الددورقي وتوزيعدد  ع ددظ المعنيددين وفددتا البريددد الالكترونددي والددرد ع يدد  بدسدد  تو يهددات•

.المباشر

.إنجاز معما  الطباعة والرد ع ظ الاستفسارات والمكالمات الهاتفية وتنظيل الم فات الخاية•

.حفظ المعامات والعناية بالم فات بلس ود س   يسهل عم ية الر وع إليها•

ه تنسددديق وتنظددديل ا تماعدددات الدددرئي  المباشدددر وا تماعدددات مدددومفي الوحددددة التنظيميدددة والمزددداركة فدددي يدددذ•

لأطدرام الا تماعات و تدوين وتوثيق مداسدريا  وطباعدة وتوزيد  مداسدر الا تماعدات الخايدة بدالرئي  المباشدر ل

.او،رل المزاركة في الا تماع

وممانتدد   إعددداد ويدديا ة الخطابددات والتقددارير المتع قددة بالمسددائل الإداريددة والفنيددة والتقنيددة الخايددة بددالمج  •

.وتنظيمها وفقاً ل متط بات المعتمدة

ن تدلمين كافدة الاحتيا دات الازمدة وماندة المج د  مدن مدوات ومسدت زمات  مد  مراعداة الإمكاندات المتاحدة وسددما•

.توافريا بزكل دائل

دوات متابعة وتجهيز قاعة المج   قبل انعقاد الج سات  والتلكد من  ايزيتها بالكامدل مدن حيدف المعددات واو•

.الازمة لضمان سير الج سات بكفاءة

.تنفيذ ما يك ط ب  في حدود ا،تصايات   م  التلكد من إنجازيا في الوق  المددد وبجودة عالية•

بديل
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ممين مج   الجامعة
 داو  وترتيواونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•

.اوعما 

إدارة الخدمات المساندة
 تماعاتالاومواعيدالمج  قاعةاحتيا اتبتلمينيتع قفيماالتنسيق•

.بذلاالمتع قةالخطاباتوإعداد

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

معضاء مج   الجامعة
الوق فيالمط وبةالمع وماتوتوفيروالفنيالإدارتالدعلتقديل•

.المناس 

.واومانةال جانمعضاءبينالفعا التوايلوسماناوعما تنسيق•ال جان المتفرعة عن المج  

مانةاوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

الجماعيالعمل•

المع وماتعنالبدف•

الذاتيالوعي•

الإلكترونيالبريدبرمجيات•

البريدتصنيط•

الزيارات دولة•

الآليالداس ع ظالطباعة•

المكتبيةالآلات•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

413الطابعون

4132البياناتمد، و

413201مد،ل بيانات

.مرا عة استمارات البيانات وتدقيقها  وإد،ا  وتخزين البيانات والمع ومات بجهاز الداس  الآلي

مرا عة الاستمارات المتع قة بالبيانات وترميزيا والتلكد من اكتمالها•

ط إد،ددا  البيانددات والمع ومددات فددي الداسدد  الالددي بدسدد  البددرامج والددنظل الاحصددائية  ومرا عددة رمددوز التصددني•

ل بيانات والمع ومات المد، ة  وتصوي  الا،طاء فيها

تخزين المع ومات المد، ة•

عمل النس  الاحتياطية الازمة ل بيانات والمع ومات المخزنة•

التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

وممانتدد   إعددداد ويدديا ة الخطابددات والتقددارير المتع قددة بالمسددائل الإداريددة والفنيددة والتقنيددة الخايددة بددالمج  •

.وتنظيمها وفقاً ل متط بات المعتمدة

ن تدلمين كافدة الاحتيا دات الازمدة وماندة المج د  مدن مدوات ومسدت زمات  مد  مراعداة الإمكاندات المتاحدة وسددما•

.توافريا بزكل دائل

دوات متابعة وتجهيز قاعة المج   قبل انعقاد الج سات  والتلكد من  ايزيتها بالكامدل مدن حيدف المعددات واو•

.الازمة لضمان سير الج سات بكفاءة

.تنفيذ ما يك ط ب  في حدود ا،تصايات   م  التلكد من إنجازيا في الوق  المددد وبجودة عالية•

بديل
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ممين مج   الجامعة
 داو  وترتيواونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•

.اوعما 

إدارة الخدمات المساندة
 تماعاتالاومواعيدالمج  قاعةاحتيا اتبتلمينيتع قفيماالتنسيق•

.بذلاالمتع قةالخطاباتوإعداد

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

معضاء مج   الجامعة
الوق فيالمط وبةالمع وماتوتوفيروالفنيالإدارتالدعلتقديل•

.المناس 

.واومانةال جانمعضاءبينالفعا التوايلوسماناوعما تنسيق•ال جان المتفرعة عن المج  

مانةاوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

العمل الجماعي•

البدف عن المع ومات•

الوعي الذاتي•

تصنيط الوثائق•

برمجيات إدارة الوثائق•

مخازن البيانات•

تسجيل البيانات العددية•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•
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3عدونالفنييون والا،تصايييون المسا

الا،تصايييون المساعدون في 

ش ون اوعما  والإدارة
33

334السكرتارية الإدارية والمتخصصة

3341مزرفو المكات 

334102منسق لجان

دة تدضير ودعوة ال جان  وتهيلة مماكن عقد الا تماعات  ومتابعة مداسدر الا تماعدات مد  ممنداء السدر  وإعدداد مسدو

.وثيقة القرارات والتوييات ورف  النتائج إلظ الجهات المعنية  وإعداد وتقديل تقارير العمل

.التدضير والدعوة إلظ ا تماعات ال جان بالتنسيق م  ممناء السر•

.تهيلة مماكن عقد الا تماعات وترتي  ،دمات الضيافة والخدمات ال و ستية•

إعددداد مسددودة وثيقددة النتددائج والقددرارات والتويدديات مددن مداسددر الا تماعددات  وعرسددها ع ددظ ال جددان لتدارسددها •

.واعتماديا

.رف  القرارات والتوييات إلظ الجهات المعنية لاتخا  الإ راءات المناسبة•

.إعداد وتقديل تقارير العمل وتوثيقها وحفظها•

يدة بدالمج   المساندة في إعداد وييا ة الخطابات والتقارير المتع قة بالمسائل الإدارية والفنية والتقنيدة الخا•

.وممانت   وتنظيمها وفقاً ل متط بات المعتمدة

ن تدلمين كافدة الاحتيا دات الازمدة وماندة المج د  مدن مدوات ومسدت زمات  مد  مراعداة الإمكاندات المتاحدة وسددما•

.توافريا بزكل دائل

دوات متابعة وتجهيز قاعة المج   قبل انعقاد الج سات  والتلكد من  ايزيتها بالكامدل مدن حيدف المعددات واو•

.الازمة لضمان سير الج سات بكفاءة

.تنفيذ ما يك ط ب  في حدود ا،تصايات   م  التلكد من إنجازيا في الوق  المددد وبجودة عالية•

مساند
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ممين مج   الجامعة
 داو  وترتيواونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•

.اوعما 

إدارة الخدمات المساندة
 تماعاتالاومواعيدالمج  قاعةاحتيا اتبتلمينيتع قفيماالتنسيق•

.بذلاالمتع قةالخطاباتوإعداد

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

معضاء مج   الجامعة
الوق فيالمط وبةالمع وماتوتوفيروالفنيالإدارتالدعلتقديل•

.المناس 

.واومانةال جانمعضاءبينالفعا التوايلوسماناوعما تنسيق•ال جان المتفرعة عن المج  

مانةاوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

دب وم•

والسكرتاريةالمكتبيةاوعما •

الجماعيالعمل•

النتائج/اويدامتدقيق•

الذاتيالتطوير•

التنظيل•

الخايةالا تماعاتتنظيل•

الجدولةطرق•

الاتصالاتبرتوكو •

العامةالعاقات•
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4عام و الدعل المكتبي

44عام و الدعل المكتبي الآ،رون

441عام و الدعل المكتبي الآ،رون

4414الناسخون وما يرتب  بهل

441401ناس 

لةالآموالكمبيوترموالنصوصمعالجباستخداموطباعتهاوتدريريال مومفينوالنما جالمراساتكتابة

.الكاتبة

ا تسدددجيل اووامدددر الزدددفهية وكتابدددة المداسدددر وتددددوين الماحظدددات الزدددفهية  ويددديا تها حسددد  الغدددرض منهددد•

.ومرا عة دقتها م  المعنيين قبل الطباعة

عتهدددا نسددد  المراسدددات والنصدددوص الخايدددة بالمسدددودات مو الناسددد  المصدددددة مو التسدددجيات الصدددوتية  وطبا•

.باستخدام  هاز الكمبيوتر مو معالج النصوص مو الآلة الكاتبة

.التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

.إ راء التدقيق الإمائي والندوت  وتدقيق عامات الترقيل والصيا ة ع ظ اوعما  المنجزة•

.تس يل الوثائق المطبوعة مو المنسو،ة إلظ المومفين والمس ولين بعد إنجازيا•

يدة بدالمج   المساندة في إعداد وييا ة الخطابات والتقارير المتع قة بالمسائل الإدارية والفنية والتقنيدة الخا•

.وممانت   وتنظيمها وفقاً ل متط بات المعتمدة

ن تدلمين كافدة الاحتيا دات الازمدة وماندة المج د  مدن مدوات ومسدت زمات  مد  مراعداة الإمكاندات المتاحدة وسددما•

.توافريا بزكل دائل

دوات متابعة وتجهيز قاعة المج   قبل انعقاد الج سات  والتلكد من  ايزيتها بالكامدل مدن حيدف المعددات واو•

.الازمة لضمان سير الج سات بكفاءة

.تنفيذ ما يك ط ب  في حدود ا،تصايات   م  التلكد من إنجازيا في الوق  المددد وبجودة عالية•

مساند
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ممين مج   الجامعة
 داو  وترتيواونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•

.اوعما 

إدارة الخدمات المساندة
 تماعاتالاومواعيدالمج  قاعةاحتيا اتبتلمينيتع قفيماالتنسيق•

.بذلاالمتع قةالخطاباتوإعداد

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

معضاء مج   الجامعة
الوق فيالمط وبةالمع وماتوتوفيروالفنيالإدارتالدعلتقديل•

.المناس 

.واومانةال جانمعضاءبينالفعا التوايلوسماناوعما تنسيق•ال جان المتفرعة عن المج  

مانةاوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

المرح ة الثانوية•

القراءة والكتابة والدساد•

العمل الجماعي                               •

النتائج/تدقيق اويدام•

التطوير الذاتي                                 •

التنظيل•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•

المسا الضوئي•

حزمة برامج التدرير•

إياح آلات النس •

الطباعة ع ظ الداس  الآلي•
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4.3

مساسي412001مساعد إدارت

بديل121902مدير إدارت

مساند413201مد،ل بيانات

مساند441401ناس 

مساند334102منسق لجان 

.المسمظ المط ود لزغل ومائط الوحدة: الأساسي•

.مسميات بدي ة عن المسمظ الرئيسي حا  الدا ة: البديل•

.الوحدةفيإسافيةمسميات:المساند•

IMSIU-SUC-MA04-V112024/12/02-1446/06/01--84من 46سنة



4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

412(العامية)السكرتارية 

4120(العامية)السكرتارية 

412001مساعد إدارت

اوعما جازوإناليومية والمواعيدالبريدمعما وتنظيلالمباشرالرئي عنالصادرةالاداريةالقراراتتنفيذمتابعة

.المباشرالرئي ا تماعاتوتنظيلوتنسيقالعملبسيرالمتع قةالادارية

.تنفيذ التع يمات الادارية الصادرة عن الرئي  المباشر ومتابعة تنفيذ القرارات الادارية الصادرة عن •

الددرئي  فددتا وفددرز البريددد الددورقي وتوزيعدد  ع ددظ المعنيددين وفددتا البريددد الالكترونددي والددرد ع يدد  بدسدد  تو يهددات•

.المباشر

.إنجاز معما  الطباعة والرد ع ظ الاستفسارات والمكالمات الهاتفية وتنظيل الم فات الخاية•

.حفظ المعامات والعناية بالم فات بلس ود س   يسهل عم ية الر وع إليها•

ه تنسددديق وتنظددديل ا تماعدددات الدددرئي  المباشدددر وا تماعدددات مدددومفي الوحددددة التنظيميدددة والمزددداركة فدددي يدددذ•

لأطدرام الا تماعات و تدوين وتوثيق مداسدريا  وطباعدة وتوزيد  مداسدر الا تماعدات الخايدة بدالرئي  المباشدر ل

.او،رل المزاركة في الا تماع

هدا الإشرام ع ظ استام الموسوعات المقرر عرسها ع ظ مج   الجامعة ومتابعدة  ميد  الإ دراءات المتع قدة ب•

.لضمان اكتمالها بالزكل الصديا

.الإشرام ع ظ إعداد مذكرات العرض بعد التدقق من اكتما  مسو ات الموسوعات بزكل دقيق•

.تنظيل إعداد  داو  اوعما  الخاية بالج سات  والتلكد من دقة التنسيق بين  مي  اوطرام المعنية•

.الإشرام ع ظ إعداد مداسر الا تماعات وسمان دقتها وسامتها•

.متابعة توقي  اوعضاء ع ظ المداسر تمهيدا لاعتماديا من معالي وزير التع يل رئي  المج  •

.الإشرام ع ظ إعداد تب يغات القرارات المعتمدة من المج   مو القرارات المعتمدة بناءً ع ظ التفوي •

مددددن الإشددددرام ع ددددظ إعددددداد القددددرارات التفويضددددية المتع قددددة بالتعيينددددات  الاسددددتقالات  التقاعددددد المبكددددر  و يريددددا•

.الموسوعات التفويضية من المج    تمهيداً لعرسها ع ظ رئي  الجامعة

.متابعة تنفيذ مت مهام م،رل يتل تك يف  بها من قبل ممين مج   الجامعة سمن نطاق ا،تصايات •

أساسي

IMSIU-SUC-MA04-V112024/12/02-1446/06/01--84من 47سنة



.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.بصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل ز ون القانونية
حا المج  ع ظالمعروسةل موسوعاتالقانونيةالمرا عةط  •

.الدا ة

.معةالجامج  بقراراتل تعيينل مرشدينالفكرتالمساإ راءط  •وحدة التوعية الفكرية

.ا ةالدحا الجامعةمج  عنالصادرةبالقراراتيتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

الجماعيالعمل•

المع وماتعنالبدف•

الذاتيالوعي•

الإلكترونيالبريدبرمجيات•

البريدتصنيط•

الزيارات دولة•

الآليالداس ع ظالطباعة•

المكتبيةالآلات•
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1المديرون

12المديرون الإداريون والتجاريون

121مديرو ،دمات اوعما   والإدارة

مديرو ،دمات اوعما  والإدارة  ير 

المصنفين تد  بند آ،ر
1219

121902مدير إدارت

اوعما وتنظيلوتخطي إدارةمنزطةع ظالعاموالإشرامالإدارية ل ز ونالرئيسيةاويدامتطويرفيالمزاركة

داريةالإالعم ياتكافةومتابعةالمعتمدةالتزغي يةالخط م يتوافقبماإشراف نطاقفيتق التيالإدارية

.ممكنةوفعاليةةكفاءبلكبراليوميةالعم ياتسيرتضمنالتيوالبزريةالتقنيةالمواردكافةتوافروسمانالمتع قة 

التيوالمزروعاتوالبرامجالخط وتنفيذوتطويرالإدارية ل ز ونالرئيسيةاويدامتطويرفيالمزاركة•

يذهتدقيقمستوللمعرفةالدقيقةوالمقايي اوطرو ودمنوالتلكداويدام يذهتدقيقفيتسايل

.واويدامالخط 

بهدمباستمرارومرا عتهاالجهةفيالمتبعةوالإ راءاتالإداريةالصاحيات داو تطويرعم ياتع ظالإشرام•

.المط وبةوالسرعةبالجودةالإداريةالخدماتتقديلوسمانتدسينها

خت فةالمالإداريةالخدماتمنوالمومفيناو،رلالتنظيميةالوحداتاحتيا اتت بيةمنزطةوتو ي متابعة•

.ا يريوالمرافقل مبانيالإدارتوالتزغيلواورشفةالمراساتوتنظيلوالنظافةوالضيافةكالنقل

تنظيميةالالوحداتإباغوسمانالجهة فيالمتبعةالإداريةوالقراراتوالتع يماتاونظمةتطبيقع ظالإشرام•

.تنفيذياومتابعةالع ياالإدارةعنالصادرةالإداريةوالتع يماتالقراراتبكافةوالمومفيناو،رل

بالز ونيتع قفيماالعامةالإنجازنس توساالتيوالتقاريرالم خصاتوتدضيرإعدادعم ياتع ظالإشرام•

مخت طفيواستزارتهلوالمستجدات التددياتبمخت طوإحاطتهلالع يا الإدارةع ظوعرسهاالإدارية

.المهمةالمستقب يةوالمبادراتالقضايا

.الإشرام ع ظ استام الموسوعات المقرر عرسها ع ظ مج   الجامعة ومتابعة إ راءاتها•

.الإشرام ع ظ إعداد مذكرات العرض بعد التدقق من اكتما  مسو ات الموسوعات بزكل دقيق•

.تنظيل إعداد  داو  اوعما  الخاية بالج سات  والتلكد من دقة التنسيق بين  مي  اوطرام المعنية•

.الإشرام ع ظ إعداد مداسر الا تماعات وسمان دقتها وسامتها•

.متابعة توقي  اوعضاء ع ظ المداسر تمهيدا لاعتماديا من معالي وزير التع يل رئي  المج  •

.الإشرام ع ظ إعداد تب يغات القرارات المعتمدة من المج   مو القرارات المعتمدة بناءً ع ظ التفوي •

مددددن الإشددددرام ع ددددظ إعددددداد القددددرارات التفويضددددية المتع قددددة بالتعيينددددات  الاسددددتقالات  التقاعددددد المبكددددر  و يريددددا•

.الموسوعات التفويضية من المج    تمهيداً لعرسها ع ظ رئي  الجامعة

.متابعة تنفيذ مت مهام م،رل يتل تك يف  بها من قبل ممين مج   الجامعة سمن نطاق ا،تصايات •

بديل
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.بصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل ز ون القانونية
حا المج  ع ظالمعروسةل موسوعاتالقانونيةالمرا عةط  •

.الدا ة

.معةالجامج  بقراراتل تعيينل مرشدينالفكرتالمساإ راءط  •وحدة التوعية الفكرية

.ا ةالدحا الجامعةمج  عنالصادرةبالقراراتيتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

بكالوريوس

الإدارة والتنظيل

القيادة                                                                   •

إدارة اوشخاص•

التفكير الإستراتيجي                                               •

حلي المزاكل•

التنظيل                                                   / الإدارة •

(ييانة)مباني المكات  •

الآلات المكتبية                                                     •

توميط اوفراد•

الصدة والسامة المهنية•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

413الطابعون

4132البياناتمد، و

413201مد،ل بيانات

.مرا عة استمارات البيانات وتدقيقها  وإد،ا  وتخزين البيانات والمع ومات بجهاز الداس  الآلي

مرا عة الاستمارات المتع قة بالبيانات وترميزيا والتلكد من اكتمالها•

ط إد،ددا  البيانددات والمع ومددات فددي الداسدد  الالددي بدسدد  البددرامج والددنظل الاحصددائية  ومرا عددة رمددوز التصددني•

ل بيانات والمع ومات المد، ة  وتصوي  الا،طاء فيها

تخزين المع ومات المد، ة•

عمل النس  الاحتياطية الازمة ل بيانات والمع ومات المخزنة•

التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

.استقبا  الموسوعات المقرر عرسها ع ظ مج   الجامعة ومتابعة إ راءاتها•

.إعداد مذكرات العرض بعد التدقق من اكتما  مسو ات •

.إعداد  داو  اوعما  ل ج سات•

.إعداد مداسر الا تماعات•

.  متابعة توقي  اوعضاء ع ظ المداسر تمهيداً لاعتماديا من معالي وزير التع يل رئي  المج  •

.إعداد تب يغات القرارات المعتمدة من المج   مو بناءً ع ظ التفوي •

ت  والتقاعدد إعداد القرارات التفويضية تمهيدا لعرسها ع دظ رئدي  الجامعدة فيمدا يتع دق بالتعييندات  والاسدتقالا•

.المبكر  و يريا من الموسوعات المفوسة من المج  

.مت مهام م،رل توكل ل  من مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.بصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل ز ون القانونية
حا المج  ع ظالمعروسةل موسوعاتالقانونيةالمرا عةط  •

.الدا ة

.معةالجامج  بقراراتل تعيينل مرشدينالفكرتالمساإ راءط  •وحدة التوعية الفكرية

.ا ةالدحا الجامعةمج  عنالصادرةبالقراراتيتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

العمل الجماعي•

البدف عن المع ومات•

الوعي الذاتي•

تصنيط الوثائق•

برمجيات إدارة الوثائق•

مخازن البيانات•

تسجيل البيانات العددية•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•
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3عدونالفنييون والا،تصايييون المسا

الا،تصايييون المساعدون في 

ش ون اوعما  والإدارة
33

334السكرتارية الإدارية والمتخصصة

3341مزرفو المكات 

334102منسق لجان

دة تدضير ودعوة ال جان  وتهيلة مماكن عقد الا تماعات  ومتابعة مداسدر الا تماعدات مد  ممنداء السدر  وإعدداد مسدو

.وثيقة القرارات والتوييات ورف  النتائج إلظ الجهات المعنية  وإعداد وتقديل تقارير العمل

.التدضير والدعوة إلظ ا تماعات ال جان بالتنسيق م  ممناء السر•

.تهيلة مماكن عقد الا تماعات وترتي  ،دمات الضيافة والخدمات ال و ستية•

إعددداد مسددودة وثيقددة النتددائج والقددرارات والتويدديات مددن مداسددر الا تماعددات  وعرسددها ع ددظ ال جددان لتدارسددها •

.واعتماديا

.رف  القرارات والتوييات إلظ الجهات المعنية لاتخا  الإ راءات المناسبة•

.إعداد وتقديل تقارير العمل وتوثيقها وحفظها•

.استقبا  الموسوعات المقرر عرسها ع ظ مج   الجامعة ومتابعة إ راءاتها•

.إعداد مذكرات العرض بعد التدقق من اكتما  مسو ات •

.إعداد  داو  اوعما  ل ج سات•

.إعداد مداسر الا تماعات•

.  متابعة توقي  اوعضاء ع ظ المداسر تمهيداً لاعتماديا من معالي وزير التع يل رئي  المج  •

.إعداد تب يغات القرارات المعتمدة من المج   مو بناءً ع ظ التفوي •

ت  والتقاعدد إعداد القرارات التفويضية تمهيدا لعرسها ع دظ رئدي  الجامعدة فيمدا يتع دق بالتعييندات  والاسدتقالا•

.المبكر  و يريا من الموسوعات المفوسة من المج  

.مت مهام م،رل توكل ل  من مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.بصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل ز ون القانونية
حا المج  ع ظالمعروسةل موسوعاتالقانونيةالمرا عةط  •

.الدا ة

.معةالجامج  بقراراتل تعيينل مرشدينالفكرتالمساإ راءط  •وحدة التوعية الفكرية

.ا ةالدحا الجامعةمج  عنالصادرةبالقراراتيتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

دب وم•

والسكرتاريةالمكتبيةاوعما •

الجماعيالعمل•

النتائج/اويدامتدقيق•

الذاتيالتطوير•

التنظيل•

الخايةالا تماعاتتنظيل•

الجدولةطرق•

الاتصالاتبرتوكو •

العامةالعاقات•
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4عام و الدعل المكتبي

44عام و الدعل المكتبي الآ،رون

441عام و الدعل المكتبي الآ،رون

4414الناسخون وما يرتب  بهل

441401ناس 

لةالآموالكمبيوترموالنصوصمعالجباستخداموطباعتهاوتدريريال مومفينوالنما جالمراساتكتابة

.الكاتبة

ا تسدددجيل اووامدددر الزدددفهية وكتابدددة المداسدددر وتددددوين الماحظدددات الزدددفهية  ويددديا تها حسددد  الغدددرض منهددد•

.ومرا عة دقتها م  المعنيين قبل الطباعة

عتهدددا نسددد  المراسدددات والنصدددوص الخايدددة بالمسدددودات مو الناسددد  المصدددددة مو التسدددجيات الصدددوتية  وطبا•

.باستخدام  هاز الكمبيوتر مو معالج النصوص مو الآلة الكاتبة

.التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

.إ راء التدقيق الإمائي والندوت  وتدقيق عامات الترقيل والصيا ة ع ظ اوعما  المنجزة•

.تس يل الوثائق المطبوعة مو المنسو،ة إلظ المومفين والمس ولين بعد إنجازيا•

.استقبا  الموسوعات المقرر عرسها ع ظ مج   الجامعة ومتابعة إ راءاتها•

.إعداد مذكرات العرض بعد التدقق من اكتما  مسو ات •

.إعداد  داو  اوعما  ل ج سات•

.إعداد مداسر الا تماعات•

.  متابعة توقي  اوعضاء ع ظ المداسر تمهيداً لاعتماديا من معالي وزير التع يل رئي  المج  •

.إعداد تب يغات القرارات المعتمدة من المج   مو بناءً ع ظ التفوي •

ت  والتقاعدد إعداد القرارات التفويضية تمهيدا لعرسها ع دظ رئدي  الجامعدة فيمدا يتع دق بالتعييندات  والاسدتقالا•

.المبكر  و يريا من الموسوعات المفوسة من المج  

.مت مهام م،رل توكل ل  من مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.بصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

الإدارة العامة ل ز ون القانونية
حا المج  ع ظالمعروسةل موسوعاتالقانونيةالمرا عةط  •

.الدا ة

.معةالجامج  بقراراتل تعيينل مرشدينالفكرتالمساإ راءط  •وحدة التوعية الفكرية

.ا ةالدحا الجامعةمج  عنالصادرةبالقراراتيتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

المرح ة الثانوية•

القراءة والكتابة والدساد•

العمل الجماعي                               •

النتائج/تدقيق اويدام•

التطوير الذاتي                                 •

التنظيل•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•

المسا الضوئي•

حزمة برامج التدرير•

إياح آلات النس •

الطباعة ع ظ الداس  الآلي•
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4.4

مساسي242103م،صائي تنظيل إدارت

بديل412001مساعد إدارت

مساند413201مد،ل بيانات

مساند441401ناس 

.المسمظ المط ود لزغل ومائط الوحدة: الأساسي•

.مسميات بدي ة عن المسمظ الرئيسي حا  الدا ة: البديل•

.الوحدةفيإسافيةمسميات:المساند•
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2الا،تصايييون

24الا،تصايييون في اوعما  والإدارة

242الا،تصاييون في الإشرام الإدارت

2421مد ي و الإدارة والتنظيل

242103م،صائي تنظيل إدارت

فيتطويريةالالاحتيا اتوتدديدمنها ولاستفادةالإدارتبالتنظيلالمتع قةالدوليةوالممارساتالتجارددراسة

قاريرالتوإعدادالتطويرلعم ياتالازمةوالبرامجالخط واقتراحالمعنيةالجهةالتنظيميةالهياكلإعدادمجا 

.ومناقزتهاالمعنيينع ظوعرسهاالإدارتبالتنظيلالمتع قةوالوثائق

رفدد  دراسددة التجددارد والممارسددات الدوليددة المتخصصددة بددالتنظيل الإدارت  ودراسددة إمكانيددة و دددول تطبيقهددا  و•

.التوييات والمقترحات بتبني مفضل اوسالي  والممارسات الدديثة

.دراسة وتد يل اووساع الإدارية وتدديد الاحتيا ات التطويرية في الجهة•

.اقتراح الخط  والبرامج الازمة لعم يات التطوير وإعداد اودلة التنظيمية ومدلة إ راءات العمل•

فددي مجددا  تطدوير مسددالي  وإ ددراءات التطدوير الإدارت باسددتخدام التقنيددات الدديثدة ومواكبددة التطددور والمسدتجدات•

.التنظيل الإدارت

د دو  المائمدة إعداد الوثدائق والتقدارير المتخصصدة والمتع قدة بدالتنظيل الإدارت وتقدديل التويديات المناسدبة وال•

.وعرسها وتوسيدها وحفظها في قاعدة البيانات الخاية بها وفقاً ل سياسات والإ راءات المعتمدة

.الإشرام ع ظ عم يات الجودة الإدارية لضمان الامتثا  وع ظ المعايير وتدقيق الكفاءة التنظيمية•

.االإشرام ع ظ مرشفة معما  مج   الجامعة سواء كان  ورقية مو إلكترونية  وسمان سهولة الويو  إليه•

ن دقتهددا لضددما" منصددة نظددام"متابعددة التدددديف الدددورت ل صددفدة الإلكترونيددة للأمانددة ومنصددة اونظمددة وال ددوائا •

.وتوافقها م  المستجدات

.الإشرام ع ظ إعداد التقارير السنوية المتع قة بقرارات المج   ومداء اومانة و،طتها التزغي ية•

.تقويل مداء المج   من ،ا  إ راء المقارنات المر عية وتد يل نتائجها بهدم تدسين اوداء المستمر•

.الإ ابة ع ظ الاستفسارات المتع قة بالإحصاءات مو القرارات الصادرة عن المج   ومرفقاتها•

.متابعة تنفيذ مت مهام إسافية يتل تك يف  بها من قبل ممين مج   الجامعة في حدود ياحيات •

أساسي
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

.القراراتذتنفيمتابعةوتقاريرالسنويةبالتقاريريتع قفيماالتنسيق•إدارة الخدمات المساندة

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.المخاطروسجلالمجال حوكمةمتط باتمتابعة•الإدارة العامة ل دوكمة والمخاطر والالتزام

.المج  ممانةوعما الإداريةالجودةمتط باتمتابعة•عمادة التطوير والجودة

.التقويلواستباناتالمجال بلداءيتصلفيماالتنسيق•وحدة متابعة مداء المجال  وال جان

.الوحدةتقدمهاالتيل خدماتواوتمتةالفنيالدعلط  •عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

بكالوريوس•

الإدارة والتنظيل•

العمل الجماعي•

الاتصا  الفعا •

التركيز ع ظ  ودة الخدمة•

التفكير التد ي ي•

التنظيل/ الإدارة •

القانون الإدارت•

الإدارة الدكومية•

إدارة العم يات•

التطوير التنظيمي•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

412(العامية)السكرتارية 

4120(العامية)السكرتارية 

412001مساعد إدارت

اوعما جازوإناليومية والمواعيدالبريدمعما وتنظيلالمباشرالرئي عنالصادرةالاداريةالقراراتتنفيذمتابعة

.المباشرالرئي ا تماعاتوتنظيلوتنسيقالعملبسيرالمتع قةالادارية

.تنفيذ التع يمات الادارية الصادرة عن الرئي  المباشر ومتابعة تنفيذ القرارات الادارية الصادرة عن •

الددرئي  فددتا وفددرز البريددد الددورقي وتوزيعدد  ع ددظ المعنيددين وفددتا البريددد الالكترونددي والددرد ع يدد  بدسدد  تو يهددات•

.المباشر

.إنجاز معما  الطباعة والرد ع ظ الاستفسارات والمكالمات الهاتفية وتنظيل الم فات الخاية•

.حفظ المعامات والعناية بالم فات بلس ود س   يسهل عم ية الر وع إليها•

ه تنسددديق وتنظددديل ا تماعدددات الدددرئي  المباشدددر وا تماعدددات مدددومفي الوحددددة التنظيميدددة والمزددداركة فدددي يدددذ•

لأطدرام الا تماعات و تدوين وتوثيق مداسدريا  وطباعدة وتوزيد  مداسدر الا تماعدات الخايدة بدالرئي  المباشدر ل

.او،رل المزاركة في الا تماع

.الإشرام ع ظ عم يات الجودة الإدارية لضمان الامتثا  وع ظ المعايير وتدقيق الكفاءة التنظيمية•

.االإشرام ع ظ مرشفة معما  مج   الجامعة سواء كان  ورقية مو إلكترونية  وسمان سهولة الويو  إليه•

ن دقتهددا لضددما" منصددة نظددام"متابعددة التدددديف الدددورت ل صددفدة الإلكترونيددة للأمانددة ومنصددة اونظمددة وال ددوائا •

.وتوافقها م  المستجدات

.الإشرام ع ظ إعداد التقارير السنوية المتع قة بقرارات المج   ومداء اومانة و،طتها التزغي ية•

.تقويل مداء المج   من ،ا  إ راء المقارنات المر عية وتد يل نتائجها بهدم تدسين اوداء المستمر•

.الإ ابة ع ظ الاستفسارات المتع قة بالإحصاءات مو القرارات الصادرة عن المج   ومرفقاتها•

.متابعة تنفيذ مت مهام إسافية يتل تك يف  بها من قبل ممين مج   الجامعة في حدود ياحيات •

بديل
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

.القراراتذتنفيمتابعةوتقاريرالسنويةبالتقاريريتع قفيماالتنسيق•إدارة الخدمات المساندة

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.المخاطروسجلالمجال حوكمةمتط باتمتابعة•الإدارة العامة ل دوكمة والمخاطر والالتزام

.المج  ممانةوعما الإداريةالجودةمتط باتمتابعة•عمادة التطوير والجودة

.التقويلواستباناتالمجال بلداءيتصلفيماالتنسيق•وحدة متابعة مداء المجال  وال جان

.الوحدةتقدمهاالتيل خدماتواوتمتةالفنيالدعلط  •عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

الجماعيالعمل•

المع وماتعنالبدف•

الذاتيالوعي•

الإلكترونيالبريدبرمجيات•

البريدتصنيط•

الزيارات دولة•

الآليالداس ع ظالطباعة•

المكتبيةالآلات•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

413الطابعون

4132البياناتمد، و

413201مد،ل بيانات

.مرا عة استمارات البيانات وتدقيقها  وإد،ا  وتخزين البيانات والمع ومات بجهاز الداس  الآلي

مرا عة الاستمارات المتع قة بالبيانات وترميزيا والتلكد من اكتمالها•

ط إد،ددا  البيانددات والمع ومددات فددي الداسدد  الالددي بدسدد  البددرامج والددنظل الاحصددائية  ومرا عددة رمددوز التصددني•

ل بيانات والمع ومات المد، ة  وتصوي  الا،طاء فيها

تخزين المع ومات المد، ة•

عمل النس  الاحتياطية الازمة ل بيانات والمع ومات المخزنة•

التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

.تنفيذ عم يات الجودة الإدارية بما يضمن الامتثا  ل معايير المعتمدة في العمل•

.مرشفة معما  مج   الجامعة سواء كان  ورقية مو إلكترونية  م  سمان سهولة الويو  إليها•

  التغيدرات بمدا يتناسد  مد" منصدة نظدام"التدديف الدورت ل صفدة الإلكترونية للأمانة ومنصدة اونظمدة وال دوائا •

.المستمرة

.إعداد التقارير السنوية المتع قة بقرارات المج   ومداء اومانة و،طة العمل التزغي ية•

.ن اوداءمتابعة معما  تقويل مداء المج   من ،ا  المقارنات المر عية وتد يل البيانات المتاحة بهدم تدسي•

.اتالإ ابة ع ظ الاستفسارات المتع قة بالإحصاءات مو القرارات الصادرة عن المج   وما يتبعها من مرفق•

.تنفيذ مت مهام م،رل يتل تك يفهل بها من قبل مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

.القراراتذتنفيمتابعةوتقاريرالسنويةبالتقاريريتع قفيماالتنسيق•إدارة الخدمات المساندة

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.المخاطروسجلالمجال حوكمةمتط باتمتابعة•الإدارة العامة ل دوكمة والمخاطر والالتزام

.المج  ممانةوعما الإداريةالجودةمتط باتمتابعة•عمادة التطوير والجودة

.التقويلواستباناتالمجال بلداءيتصلفيماالتنسيق•وحدة متابعة مداء المجال  وال جان

.الوحدةتقدمهاالتيل خدماتواوتمتةالفنيالدعلط  •عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

العمل الجماعي•

البدف عن المع ومات•

الوعي الذاتي•

تصنيط الوثائق•

برمجيات إدارة الوثائق•

مخازن البيانات•

تسجيل البيانات العددية•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•
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4عام و الدعل المكتبي

44عام و الدعل المكتبي الآ،رون

441عام و الدعل المكتبي الآ،رون

4414الناسخون وما يرتب  بهل

441401ناس 

لةالآموالكمبيوترموالنصوصمعالجباستخداموطباعتهاوتدريريال مومفينوالنما جالمراساتكتابة

.الكاتبة

ا تسدددجيل اووامدددر الزدددفهية وكتابدددة المداسدددر وتددددوين الماحظدددات الزدددفهية  ويددديا تها حسددد  الغدددرض منهددد•

.ومرا عة دقتها م  المعنيين قبل الطباعة

عتهدددا نسددد  المراسدددات والنصدددوص الخايدددة بالمسدددودات مو الناسددد  المصدددددة مو التسدددجيات الصدددوتية  وطبا•

.باستخدام  هاز الكمبيوتر مو معالج النصوص مو الآلة الكاتبة

.التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

.إ راء التدقيق الإمائي والندوت  وتدقيق عامات الترقيل والصيا ة ع ظ اوعما  المنجزة•

.تس يل الوثائق المطبوعة مو المنسو،ة إلظ المومفين والمس ولين بعد إنجازيا•

.تنفيذ عم يات الجودة الإدارية بما يضمن الامتثا  ل معايير المعتمدة في العمل•

.مرشفة معما  مج   الجامعة سواء كان  ورقية مو إلكترونية  م  سمان سهولة الويو  إليها•

  التغيدرات بمدا يتناسد  مد" منصدة نظدام"التدديف الدورت ل صفدة الإلكترونية للأمانة ومنصدة اونظمدة وال دوائا •

.المستمرة

.إعداد التقارير السنوية المتع قة بقرارات المج   ومداء اومانة و،طة العمل التزغي ية•

.ن اوداءمتابعة معما  تقويل مداء المج   من ،ا  المقارنات المر عية وتد يل البيانات المتاحة بهدم تدسي•

.اتالإ ابة ع ظ الاستفسارات المتع قة بالإحصاءات مو القرارات الصادرة عن المج   وما يتبعها من مرفق•

.تنفيذ مت مهام م،رل يتل تك يفهل بها من قبل مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

.القراراتذتنفيمتابعةوتقاريرالسنويةبالتقاريريتع قفيماالتنسيق•إدارة الخدمات المساندة

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.المخاطروسجلالمجال حوكمةمتط باتمتابعة•الإدارة العامة ل دوكمة والمخاطر والالتزام

.المج  ممانةوعما الإداريةالجودةمتط باتمتابعة•عمادة التطوير والجودة

.التقويلواستباناتالمجال بلداءيتصلفيماالتنسيق•وحدة متابعة مداء المجال  وال جان

.الوحدةتقدمهاالتيل خدماتواوتمتةالفنيالدعلط  •عمادة تقنية المع ومات والتع ل الإلكتروني

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

المرح ة الثانوية•

القراءة والكتابة والدساد•

العمل الجماعي                               •

النتائج/تدقيق اويدام•

التطوير الذاتي                                 •

التنظيل•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•

المسا الضوئي•

حزمة برامج التدرير•

إياح آلات النس •

الطباعة ع ظ الداس  الآلي•
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4.5

مساسي413201مد،ل بيانات

بديل412001مساعد إدارت

مساند441401ناس 

مساند334102منسق لجان 

.المسمظ المط ود لزغل ومائط الوحدة: الأساسي•

.مسميات بدي ة عن المسمظ الرئيسي حا  الدا ة: البديل•

.الوحدةفيإسافيةمسميات:المساند•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

413الطابعون

4132البياناتمد، و

413201مد،ل بيانات

.مرا عة استمارات البيانات وتدقيقها  وإد،ا  وتخزين البيانات والمع ومات بجهاز الداس  الآلي

مرا عة الاستمارات المتع قة بالبيانات وترميزيا والتلكد من اكتمالها•

ط إد،ددا  البيانددات والمع ومددات فددي الداسدد  الالددي بدسدد  البددرامج والددنظل الاحصددائية  ومرا عددة رمددوز التصددني•

ل بيانات والمع ومات المد، ة  وتصوي  الا،طاء فيها

تخزين المع ومات المد، ة•

عمل النس  الاحتياطية الازمة ل بيانات والمع ومات المخزنة•

التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

ت عبددر الإشددرام ع ددظ تصدددير المداسددر والتب يغددات المتع قددة با تماعددات مج دد  الجامعددة مو بمو دد  التفويضددا•

.نظام الاتصالات الإدارية

الإشددرام ع ددظ اسددتقبا  الموسددوعات والمعددامات الددواردة إلددظ مج دد  الجامعددة  وتو يههددا ل وحدددة مو الإدارة •

.المختصة وفقًا ل سياسات المعتمدة

.متابعة الرد ع ظ المعامات الواردة ومانة المج   مو إحالتها إلظ الجهة المختصة لضمان سرعة إنجازيا•

.لمناس الإشرام ع ظ استقبا  الاستفسارات والمرا عين سواء حضورياً مو إلكترونياً  وتو يههل بالزكل ا•

. متابعة إباغ التعميمات واووامر السامية الواردة ل جامعة ل وكاء والوحدات المعنية في الوق  المناس•

.الإشرام ع ظ عم يات إباغ قرارات مج   ش ون الجامعات إلظ الجهات المعنية دا،ل الجامعة•

.متابعة تنفيذ مت مهام إسافية يتل تك يف  بها من قبل ممين مج   الجامعة في حدود ياحيات •

أسٍاسي
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.الإداريةالاتصالاتنظامعبربصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.الدا ةحا والصادرةالواردةباوعما يتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

العمل الجماعي•

البدف عن المع ومات•

الوعي الذاتي•

تصنيط الوثائق•

برمجيات إدارة الوثائق•

مخازن البيانات•

تسجيل البيانات العددية•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•
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4عام و الدعل المكتبي

41الكتبة العاميون والطابعون

412(العامية)السكرتارية 

4120(العامية)السكرتارية 

412001مساعد إدارت

اوعما جازوإناليومية والمواعيدالبريدمعما وتنظيلالمباشرالرئي عنالصادرةالاداريةالقراراتتنفيذمتابعة

.المباشرالرئي ا تماعاتوتنظيلوتنسيقالعملبسيرالمتع قةالادارية

.تنفيذ التع يمات الادارية الصادرة عن الرئي  المباشر ومتابعة تنفيذ القرارات الادارية الصادرة عن •

الددرئي  فددتا وفددرز البريددد الددورقي وتوزيعدد  ع ددظ المعنيددين وفددتا البريددد الالكترونددي والددرد ع يدد  بدسدد  تو يهددات•

.المباشر

.إنجاز معما  الطباعة والرد ع ظ الاستفسارات والمكالمات الهاتفية وتنظيل الم فات الخاية•

.حفظ المعامات والعناية بالم فات بلس ود س   يسهل عم ية الر وع إليها•

ه تنسددديق وتنظددديل ا تماعدددات الدددرئي  المباشدددر وا تماعدددات مدددومفي الوحددددة التنظيميدددة والمزددداركة فدددي يدددذ•

لأطدرام الا تماعات و تدوين وتوثيق مداسدريا  وطباعدة وتوزيد  مداسدر الا تماعدات الخايدة بدالرئي  المباشدر ل

.او،رل المزاركة في الا تماع

ت عبددر الإشددرام ع ددظ تصدددير المداسددر والتب يغددات المتع قددة با تماعددات مج دد  الجامعددة مو بمو دد  التفويضددا•

.نظام الاتصالات الإدارية

الإشددرام ع ددظ اسددتقبا  الموسددوعات والمعددامات الددواردة إلددظ مج دد  الجامعددة  وتو يههددا ل وحدددة مو الإدارة •

.المختصة وفقًا ل سياسات المعتمدة

.متابعة الرد ع ظ المعامات الواردة ومانة المج   مو إحالتها إلظ الجهة المختصة لضمان سرعة إنجازيا•

.لمناس الإشرام ع ظ استقبا  الاستفسارات والمرا عين سواء حضورياً مو إلكترونياً  وتو يههل بالزكل ا•

. متابعة إباغ التعميمات واووامر السامية الواردة ل جامعة ل وكاء والوحدات المعنية في الوق  المناس•

.الإشرام ع ظ عم يات إباغ قرارات مج   ش ون الجامعات إلظ الجهات المعنية دا،ل الجامعة•

.متابعة تنفيذ مت مهام إسافية يتل تك يف  بها من قبل ممين مج   الجامعة في حدود ياحيات •

بديل
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.الإداريةالاتصالاتنظامعبربصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.الدا ةحا والصادرةالواردةباوعما يتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

الثانويةالمرح ة•

والدسادوالكتابةالقراءة•

الجماعيالعمل•

المع وماتعنالبدف•

الذاتيالوعي•

الإلكترونيالبريدبرمجيات•

البريدتصنيط•

الزيارات دولة•

الآليالداس ع ظالطباعة•

المكتبيةالآلات•
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4عام و الدعل المكتبي

44عام و الدعل المكتبي الآ،رون

441عام و الدعل المكتبي الآ،رون

4414الناسخون وما يرتب  بهل

441401ناس 

لةالآموالكمبيوترموالنصوصمعالجباستخداموطباعتهاوتدريريال مومفينوالنما جالمراساتكتابة

.الكاتبة

ا تسدددجيل اووامدددر الزدددفهية وكتابدددة المداسدددر وتددددوين الماحظدددات الزدددفهية  ويددديا تها حسددد  الغدددرض منهددد•

.ومرا عة دقتها م  المعنيين قبل الطباعة

عتهدددا نسددد  المراسدددات والنصدددوص الخايدددة بالمسدددودات مو الناسددد  المصدددددة مو التسدددجيات الصدددوتية  وطبا•

.باستخدام  هاز الكمبيوتر مو معالج النصوص مو الآلة الكاتبة

.التقيد بالتع يمات المتع قة بسرية البيانات والمع ومات•

.إ راء التدقيق الإمائي والندوت  وتدقيق عامات الترقيل والصيا ة ع ظ اوعما  المنجزة•

.تس يل الوثائق المطبوعة مو المنسو،ة إلظ المومفين والمس ولين بعد إنجازيا•

.تصدير المداسر والتب يغات المتع قة با تماعات مج   الجامعة عبر نظام الاتصالات الإدارية بدقة•

.استقبا  الموسوعات والمعامات وإحالتها إلظ الوحدة مو الإدارة المختصة بناءً ع ظ المتط بات•

.الرد ع ظ المعامات الواردة ومانة المج   مو إحالتها إلظ الجهة المختصة في الوق  المناس •

.استقبا  الاستفسارات والمرا عين سواء حضورياً مو إلكترونيًا وتقديل المساعدة المط وبة•

.إباغ التعميمات واووامر السامية الواردة ل جامعة ل وكاء والوحدات المعنية•

تنفيدددذ عم يدددات إبددداغ قدددرارات مج ددد  شددد ون الجامعدددات ل جهدددات المعنيدددة دا،دددل الجامعدددة وفقًدددا للإ دددراءات •

.المعتمدة

.تنفيذ مت مهام م،رل يتل تك يفهل بها من قبل مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.الإداريةالاتصالاتنظامعبربصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.الدا ةحا والصادرةالواردةباوعما يتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

المرح ة الثانوية•

القراءة والكتابة والدساد•

العمل الجماعي                               •

النتائج/تدقيق اويدام•

التطوير الذاتي                                 •

التنظيل•

تفسير الوثائق المكتوبة بخ  اليد•

المسا الضوئي•

حزمة برامج التدرير•

إياح آلات النس •

الطباعة ع ظ الداس  الآلي•
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3عدونالفنييون والا،تصايييون المسا

الا،تصايييون المساعدون في 

ش ون اوعما  والإدارة
33

334السكرتارية الإدارية والمتخصصة

3341مزرفو المكات 

334102منسق لجان

دة تدضير ودعوة ال جان  وتهيلة مماكن عقد الا تماعات  ومتابعة مداسدر الا تماعدات مد  ممنداء السدر  وإعدداد مسدو

.وثيقة القرارات والتوييات ورف  النتائج إلظ الجهات المعنية  وإعداد وتقديل تقارير العمل

.التدضير والدعوة إلظ ا تماعات ال جان بالتنسيق م  ممناء السر•

.تهيلة مماكن عقد الا تماعات وترتي  ،دمات الضيافة والخدمات ال و ستية•

إعددداد مسددودة وثيقددة النتددائج والقددرارات والتويدديات مددن مداسددر الا تماعددات  وعرسددها ع ددظ ال جددان لتدارسددها •

.واعتماديا

.رف  القرارات والتوييات إلظ الجهات المعنية لاتخا  الإ راءات المناسبة•

.إعداد وتقديل تقارير العمل وتوثيقها وحفظها•

.تصدير المداسر والتب يغات المتع قة با تماعات مج   الجامعة عبر نظام الاتصالات الإدارية بدقة•

.استقبا  الموسوعات والمعامات وإحالتها إلظ الوحدة مو الإدارة المختصة بناءً ع ظ المتط بات•

.الرد ع ظ المعامات الواردة ومانة المج   مو إحالتها إلظ الجهة المختصة في الوق  المناس •

.استقبا  الاستفسارات والمرا عين سواء حضورياً مو إلكترونياً وتقديل المساعدة المط وبة•

.إباغ التعميمات واووامر السامية الواردة ل جامعة ل وكاء والوحدات المعنية•

تنفيدددذ عم يدددات إبددداغ قدددرارات مج ددد  شددد ون الجامعدددات ل جهدددات المعنيدددة دا،دددل الجامعدددة وفقًدددا للإ دددراءات •

.المعتمدة

.تنفيذ مت مهام م،رل يتل تك يفهل بها من قبل مدير الوحدة في حدود ا،تصايات •

مساند
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.واونزطةالعم ياتحيا الازمالإ راءباتخا التو ي ت قي•ممين مج   الجامعة

إدارة الخدمات المساندة
الجامعةمج  عنالصادرةالقراراتتنفيذبمتابعةيتع قفيماالتنسيق•

.الإداريةالاتصالاتنظامعبربصاحيات المفوضعنمو

.العملمتط باتبدس الوحداتبينوالتنسيقالدعلتقديل•وحدات ممانة مج   الجامعة

.الدا ةحا والصادرةالواردةباوعما يتصلفيماالتنسيق•الوحدات التنظيمية دا،ل الجامعة

حدةالوتوايلوسائلعبرالط باتومتابعةالاستفساراتعنالإ ابة•ميداد المص دة من المستفيدين

دب وم•

والسكرتاريةالمكتبيةاوعما •

الجماعيالعمل•

النتائج/اويدامتدقيق•

الذاتيالتطوير•

التنظيل•

الخايةالا تماعاتتنظيل•

الجدولةطرق•

الاتصالاتبرتوكو •

العامةالعاقات•
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05

لخدمااة تناااوط الباااث الثااامن ماان العئحااة التنفيذيااة للمااوارد الب اارية فااي ا

:مواد( 4)على الموظف العام، وتضمن ( الواجبات الوظيفية)المدنية 

(:206)مادة 

تقددددوم الجهددددة الدكوميددددة بدددد عان الائدددددة ومدونددددة السدددد و  الددددوميفي -م

بل وم،اقيات الوميفة العامة لمومفيها ونزر الدوعي بهدا بمخت دط السد

. التي ترايا مناسبة

يجدد  ع ددظ المومددط الاطدداع ع ددظ مدونددة السدد و  الددوميفي وم،اقيددات-د

الوميفدددة العامدددة  والوا بدددات الوميفيدددة  وتعدددد مخالفدددة محكدددام الائددددة 

ي واوحكددام الددواردة فددي ت ددا المدونددة مخالفددة لمقتضددظ الوا دد  الددوميف

.وتتط   اتخا  الإ راء النظامي المناس  بدق المومط

(:207)مادة 

كددل مومددط مسدد و  عددن مددا يصدددر مندد   وعددن حسددن سددير العمددل فددي حدددود 

. ا،تصاي 

(:208)مادة 

:يج  ع ظ المومط الالتزام بما يلتي

الترفدد  عددن كددل مددا يخددل بزددرم وميفتدد  وكرامتهددا سددواء كددان  لددا فددي-م

. مكان العمل مو ،ار  

.  تخصيص وق  العمل وداء وا بات  الوميفية-د

العمدددل ع دددظ ،دمدددة ميددددام الجهدددة الدكوميدددة التدددي يعمدددل بهدددا وتدقيدددق -ج

ود  ايتها  وتنفيدذ اووامدر الصدادرة إليد  مدن رؤسدائ  بدقدة ومماندة وفدي حدد

ت اونظمددة والتع يمددات  وتدمددل المسدد ولية المنوطددة بدد   واتخددا  القددرارا

.  التي تقتضيها ت ا المس ولية

ة  ات الدرص ع ظ الاطاع والإلمام باونظمة وال وائا والتع يمات النافدذ-د

.العاقة بعم   وتطبيقها دون مت تجاوز مو مخالفة مو إيما 
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. المدافظة ع ظ سامة مكان العمل ومدوات -ه

ة المدافظة ع دظ حسدن مظهدره العدام بمدا يدتاءم مد  متط بدات الوميفد-و

. والعادات والتقاليد السائدة

التدي اتخا  الإ راءات المناسبة لدماية المع ومات والوثائق والمسدتندات-ز

تدمدددل طددداب  اويميدددة مو السدددرية مو الخصويدددية التدددي يدصدددل مو يط ددد  

زدط ع يها بسب  وميفتد   حتدظ بعدد انتهداء مددة ،دمتد   مدا لدل يكدن الك

. عنها مسموحاً ب  يراحة بمو   النظام

احترام حقوق الآ،درين ومصدالدهل دون اسدتثناء  والتعامدل مد  الجمهدور -ح

.باحترام ولباقة وموسوعية وحيادية دون تمييز

التعدددداون مدددد  زمائدددد  ومزدددداركتهل آراءه بمهنيددددة وموسددددوعية  وتقددددديل - 

المسداعدة لهددل قدددر الإمكددان  لدددل المزدكات التددي تددوا ههل فددي مجددا  

. العمل

الإشدددرام ع دددظ مرؤوسدددي  ومتابعدددة معمدددالهل وتقدددويل مدائهدددل الدددوميفي -ت

د بموسدددوعية وحياديدددة  وتو يددد  المقصدددر مدددنهل وتقدددديل النصدددا والإرشدددا

مددة لهددل  والسددعي إلددظ تددوفير فددرص التدددري  والتطددوير لهددل وفقددا للأنظ

ظ والتع يمددات  ات العاقددة  ونقددل المعرفدددة والخبددرات التددي اكتسددبها إلددد

.مرؤوسي  وتزجيعهل ل تعاون فيما بينهل

صددوص من ي تدزم بالسياسدات والإ ددراءات الخايدة بدداومن السديبراني المن- 

.  ع يها من قبل الجهة الدكومية

حفددظ اودوات واو هددزة التددي فددي عهدتدد   والعنايددة بهددا  وط دد  الصدديانة- 

.الازمة لها من الجهة الدكومية إ ا تط   اومر

- ل قيدام بعم د-إعادة اودوات واو هدزة التدي توفريدا لد  الجهدة الدكوميدة -م

.متظ ط   من   لا

الدضدددور إلدددظ الجهدددة الدكوميدددة إ ا دعددد  الدا دددة لدددذلا فدددي حدددا  قيامددد  -ن

.ميام في الزهر( 10)بالعمل عن بعد بما لا يتجاوز 

(:209)مادة 

يحظر على الموظف ما يأتي-أ

.إساءة استعما  الس طة الوميفية1)

.استغا  النفو )2
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قبو  الرشوة مو ط بها مو ارتكاد مت يدورة مدن الصدور المنصدوص)3

.ع يها في نظام مكافدة الرشوة

.التزوير)4

.الاشتغا  بالتجارة)5

هدا الاشترا  في تلسدي  الزدركات مو قبدو  عضدوية مجدال  إدارت)6

.مو العمل فيها إلا إ ا كان معينا من الدكومة

الجمددد  بدددين وميفتددد  وممارسدددة مهندددة م،دددرل دون الدصدددو  ع دددظ )7

.تر،يص بذلا وفقا ل نظام

.إعاقة سير العمل مو الإسراد عن العمل مو التدري  ع يهما)8

:لا يعد اشتغالا بالتجارة ما يأتي-ث

بيدد  مو تددل ير مالددا العقددار عقدداره مو شددراء العقددار لا لغددرض البيدد   1)

.وبي  مالا المزرعة مو المزارع فيها   تها

تم دددا الدصدددص واوسدددهل فدددي الزدددركات المسدددايمة والزدددركات )2

. وات المس ولية المددودة وشركات التويية

القيددددام بلعمدددددا  القوامدددددة والويددددداية والوكالدددددة ولدددددو بدددددل ر إ ا كدددددان )3

المزدددمو  بالقوامدددة مو الويددداية مو الموكدددل ممدددن تدددربطهل يددد ة 

لا نس  مو قرابدة حتدظ الدر دة الرابعدة  ويزدتر  من يكدون قيامد  بدذ

.وفق الإ راءات الزرعية

يدل بي  مو اسدتغا  المومدط إنتا د  الفندي مو الفكدرت  ويعدد مدن قب)4

نيدددة الإنتددداج الفكدددرت تقدددديل الدددرمت والاستزدددارات الهندسدددية والقانو

والمداسبية وما شابهها  ع دظ من لا يد ثر مو يتعدارض  لدا مد  مداء

.معما  ومهمات الوميفة التي يزغ ها

.تدرير الزيكات والسندات والكمبيالات)5

ممارسددة شددا  ي الومددائط الفنيددة المسدداعدة والومددائط الدرفيددة)6

.لدرفهل ،ارج وق  الدوام الرسمي
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يتكامل هذا الدليل مع منظومة الأداء المؤسسي المعتمدة في الجامعة، حيث يرتبط كل وصف وظيفي بمجموعة من المعايير المهنية التي يتم ب موج بها تقييم أداء 

شاغلي الوظائف داخل أمانة مجلس الجامعة .

ويعُدّ قياس الأداء جزءًا أساسياً من عملية إدارة الموارد البشرية، ويهدف إلى :

تحديد مدى تحقيق الأهداف الفردية المرتبطة بالخطة التشغيلية .

قياس مستوى امتلاك الجدارات السلوكية والفنية المطلوبة .

تعزيز الشفافية والعدالة في الترقيات والتطوير المهني .

دعم استمرارية التحسين والتعلم المؤسسي .

يتكاماال هااذا الاادليل ماا  منظومااة الأداء الااوظيفي المعتماادة فااي الجامعااة، حياا  ياارتب   اال وصااف وظيفااي

.امعةبمجموعة من المعايير المهنية التي يت  بموجبها تقيي  أداء شاغلي الوظائف داخل أمانة مجلس الج

:ويُعدّ قياس الأداء جزءاً أساسيًا من عملية إدارة الموارد الب رية داخل الأمانة، ويهدة إلى

.تدديد مدل تدقيق اويدام الفردية المرتبطة بالخطة التزغي ية•

.قياس مستول امتا  الجدارات الس وكية والفنية المط وبة•

.تعزيز الزفافية والعدالة في التطوير المهني والترشيا لاستدقاقات الوميفية•

.دعل استمرارية التطوير والتدسين ورف  مستويات الكفاءة والجودة•
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مباشر،الوالمسؤوطالموظفبينبالتوافقسنوية،تقيي دورة لبدايةفييُعدّ

:ويتضمن

.التزغي يةالخطةم مترابطةفرديةميدافًا•

.والفنيةالس وكيةالجداراتمنمستهدفةمستويات•

.الوميفيالويطبطاقةفيالفع يةبالمهاممباشرارتبا •

:الإجرائيةالمرجعية

ممانةيلمنسوبالوميفياوداءمواثيقتسجيلإ راءوفقوتنفيذهالميثاقإعداديتل•

(IMSIU-SUC-SSD-PR05-V1)الجامعةمج  

 ل مومطالفع ياوداءوريدوالمهام اويدامتنفيذمتابعةتتلاوداء دورة،ا •

.نجازالإم طفيوالماحظاتالتدديات الإنجازات العمل نواتجكلتوثيقيتلبديف

والتقارير اودلةالوثائق كافةويزملالمرح ة لهذهالرئيسيالناتجالإنجازم طياعتبر•

.الدورة،ا المومطوداءالداعمة

رح ةمعندوموسوعيةدقيقةمع وماتتوفرلضمانباستمرارالإنجازم طتدديفيتل•

.نظامااحةالمتالتعديلفترةفيل معطياتوفقاالميثاقع ظالتعديلويتاحالتقييل 

:علىبناءًالوظيفيالأداءتقيي يكون

.الإنجازم طنتائجمرا عة•

.الفرديةللأيدامالإنجازنس •

.المط وبةالجداراتتدققمستول•

.الجامعةفياوداءإدارةعنالمس ولةالجهةمنالمعتمدةالتقييلبنود•

.الميثاقفيعنصرلكلالمعتمدةالرسميةالنسبيةاووزان•

:الإجرائيةالمرجعية

ج  مممانةلمومفيالوميفياوداءتقييلإ راءوفقالنهائيالتقييلتنفيذيتل•
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مقدار الإنجازالأداء مقابل الأهداة
مدل تدقيق اويدام 

ها الفردية المتفق ع ي
في الميثاق

عدددددددددد اويدددددددددام : )عددددددددددياً-
عددددددد اويددددددام ÷ المنجدددددزة 

%100× ( الك ي
× الددددددوزن النسددددددبي : )وزنيدددددداً-

( نسدددبة الإنجددداز لكدددل يددددم
.ثل  م  المجموع الك ي

50%

س وكيات العملالجدارات السلو ية

الالتزام  التعاون  
المبادرة  التدفيز  
و يريا وفق دليل 

الجدارات

تقيدددددديل نددددددوعي وويددددددفي عبددددددر 
وفدددددق ( 5–1)مقيددددداس تددددددريجي 

ل م شرات س وكية مدددة لكد
  يتل احتساد المتوسد.  دارة
.العام

25%

الكفاءة المهنيةالجدارات الفنية

 ودة العمل  دقة 
التنفيذ  استخدام 
اونظمة  تنظيل 

المهام

تقيدددديل نددددوعي وفددددق م شددددرات 
ودة  دد: مدثاً)فنيدة لكدل وميفددة 

الإ،ددددددراج  الالتددددددزام بالمعددددددايير  
المهددارات الفنيددة المدددددة فددي

(.الويط الوميفي

25%
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.إشرا  المومط في إعداد الميثاق ومناقزة التقييل•

.حق الاطاع ع ظ التقييل النهائي والتظ ل وفق النظام•

.الاعتماد ع ظ المر عيات الرسمية واودلة الموثقة•

.تدقيق النتائج من قبل المس و  اوع ظ لضمان الموسوعية•

.لائدة إدارة اوداء الوميفي سمن الائدة التنفيذية ل موارد البزرية في الخدمة المدنية•

.الإطار التنظيمي لإدارة اوداء سمن اوطر التنظيمية لائدة التنفيذية ل موارد البزرية•

.الدليل الإرشادت لائدة إدارة اوداء الوميفي•

.ما يصدر عن  هة الا،تصاص في الجامعة من تع يمات•

.الخطة التزغي ية ومانة مج   الجامعة•

(.(IMSIU-SUC-SSD-PR05-V1وثيقة عم ية تسجيل الميثاق •

.(IMSIU-SUC-SSD-PR06-V1)وثيقة تقييل اوداء الوميفي •





العئحة التنفيذية 

للموارد الب رية في الخدمة المدنية

06

دليل المهام والصعحيات 

بجامعة الإمام محمد بن سعود الإسعمية

مدونة قواعد

السلوك الوظيفي وأخعقيات المهنة
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وبالله التوفيق
أمانة مجلس الجامعة
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