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 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 الأولالإصدار 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 3 من 1 الصفحة: هـ1441رجب 

 

 التوقيع: مراجعة: مدير
 التوقيع: وكيل / مشرف عام / مدير عام /عميد  اعتماد:

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 .....  إدارة /ة مدير الوظيفة : اسم

 - القسم / الإدارة / الوحدة 
 تنفيذي إشرافي إداري فئة الوظيفة :

 العلاقات الوظيفية: .1

 مدير عام( –عام  /ة مشرف – /ة وكيل – /ة ) عميد رئيس الجهة مرجعية الوظيفة: 1.1

 الإدارة )الإداريين والفنيين والمستخدمين(. منسوبو :نالمرؤوسو  2.1
 : ملخص الوظيفة   .2

 .لوائحلأنظمة والل وفقا  والتشغيلية  تنفيذية تتولى متابعة الأمور الإدارية والماليةإشرافيه ذات طبيعة وظيفة إدارية  1.2
 :المهام .3

المهام 
 والمسؤوليات

 /ة رلمدي الرئيسية
 إدارة

)عمادة/ مركز/  
 كلية(
 

 .بالشؤون الإدارية والمالية والتشغيلعن تنفيذ الأنظمة واللوائح الخاصّة  الرئيسمام أ /ة مسؤول 1.3
 التبليغ عن مباشرة جميع منسوبي الإدارة، وتركهم العمل. 2.3
 متابعة وتنظيم الإجازات لجميع منسوبي الإدارة. 3.3
 .للغيابوالحسم  بلفت النظرالرفع  4.3
 إعداد الوصف الوظيفي للموظفين داخل الإدارة بما يسهم في إنجاز العمل بكفاءة عالية. 5.3
 .اتطويرهمتابعة جميع الأعمال الإدارية للوحدات التابعة له الإشراف على سير العمل و  6.3
 وفق اللوائح والأنظمة. وتنظيمها والوثائق والمحفوظات الإدارية الاتصالاتومتابعة أعمال الإشراف  7.3
 الرد على جميع المعاملات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 8.3
 الإشراف على تنفيذ الضوابط والمعايير لتحقيق كفاءة الإنفاق وفق اللوائح والأنظمة.  9.3
الإجراءات النظامية للارتباطات والمستحقات المالية الخاصة بالإدارة خلال المدة الإشراف على متابعة استكمال  10.3

 المحددة.
عليمات وفق سياسات وت من الأعيان والمستلزمات التعليمية والإدارية الإشراف على تأمين احتياجات الإدارة 11.3

 الميزانية.
 .حتياج الفعلي للإدارةمشروع الميزانية السنوي وفق الا الإشراف على إعداد 12.3
 .لأعمال الإدارة والوحدات التابعة ورفعها للرئيس المباشراد التقارير الشهرية والسنوية الإشراف على إعد 13.3
 مالية(. -متابعة العهد الخاصة بالإدارة )إدارية 14.3
 بالإدارة. تنظيم المستودعات والرجيع آليةالإشراف على  15.3
 اللجان الخاصة بجرد المستودعات.تشكيل  16.3
 الإشراف على منشآت الجهة مع الجهات ذات العلاقة ومتابعة صيانتها ونظافتها. 17.3
 .لمنسوبي الإدارة الاحتياج التدريبيوتحديد  يةتدريبالبرامج الاقتراح  18.3



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 الأولالإصدار 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 3 من 2 الصفحة: هـ1441رجب 

 

 التوقيع: مراجعة: مدير
 التوقيع: وكيل / مشرف عام / مدير عام /عميد  اعتماد:

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 الإدارية بالإدارة. الوظيفيةالمشاركة في لجنة المقابلات  19.3
 المشكلات التي تواجه سير العمل.حل  20.3
 .وتفعيلها الإدارة على تقديم المبادرات والدراسات التطويرية منسوبووتشجيع حث  21.3
 إعداد تقاويم الأداء الوظيفي للمنسوبين واعتمادها من رئيس الجهة 22.3
 والاعتماد الأكاديمي.إعداد تقرير تسليم منصب عند انتهاء التكليف ورفعه إلى عمادة الجودة  23.3
 متابعة تنفيذ خطة الإدارة والمنبثقة من خطة الجامعة. 24.3
 .فيما يخص العمل أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيس الجهة 25.3

المهام 
 والمسؤوليات
 إضافية لمدير

 )كلية( إدارة

 بالتعاون مع إدارة الموارد البشرية.  السعوديين والمتعاقدين تقديم كافة الخدمات للأكاديميين 26.3
 مراجعة وتدقيق العبء التدريسي ورفعها للجهات المختصة لاعتمادها. 27.3
 الإشراف على أوضاع المبتعثين مع إدارة الابتعاث والإشراف المشترك. 28.3
 ية.التعليمية أو الإدار الإشراف والتنسيق لجميع الفعاليات والأنشطة الخاصة بالمنسوبين من الهيئة  29.3

 الصلاحيات:. 4

 مختلف القطاعات فيما يختص بمسؤولياته الإدارية والمالية والتشغيلية.على المباشر  والرد الاتصال 1.4
 التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجهة وقطاعات الجامعة في اختصاص عمل الإدارة 2.4
 النظامية لمنسوبي الإدارة.اعتماد كافة الإجراءات الإدارية  3.4
 .نسوبي الإدارة بعد موافقة رئيس الجهةاعتماد الإجازات والدوام الرسمي لم 4.4
 اعتماد إخلاء الطرف لمن انتهى عمله في الجهة. 5.4
 .طلب الإحالة للتحقيق لمن تنسب إليه مخالفة إدارية 6.4
 للكشف الطبي.التوقيع على خطابات الموظفين والعاملين بالإدارة  7.4
 ترشيح واعتماد طلبات منسوبي الإدارة لحضور الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 8.4
 اعتماد تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة. 9.4
 اعتماد المصادقة على الإجراءات المطلوبة للمتعاقدين عند السفر. 10.4
 وطلب صرف المواد ونقل العهدة.اعتماد محاضر الاستلام والتسليم  11.4
 اعتماد طلبات الشراء والتوقيع عليه وفق اللوائح والأنظمة. 12.4
 التوصية بتكليف من تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل وفق الأسس النظامية. 13.4
 اعتماد البيانات الخاصة بانتهاء مهمة الانتداب لمنسوبي الإدارة. 14.4
 باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.اعتماد الرفع  15.4
 حسن سير العمل في الإدارة وفق اللوائح والأنظمة. اإصدار القرارات الداخلية التي يقتضيه 16.4

 أي صلاحيات تفوض إليه من قبل رئيس الجهة. 17.4



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 الأولالإصدار 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 3 من 3 الصفحة: هـ1441رجب 

 

 التوقيع: مراجعة: مدير
 التوقيع: وكيل / مشرف عام / مدير عام /عميد  اعتماد:

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 

 

 

 *( 5-1المستوى المتوقع ) العمل بنجاح:.الكفاءات المتعلقة بالوظيفة والمطلوبة لتنفيذ 5

  في التخطيط. جيدة مهارات   1.5

  )الأهداف، تطوير العمل(.  الخطة المستقبليةوضع  2.5

  التفكير التحليلي. 3.5

ومع  لعمل الواحدنافس في فريق اروح التبث في بناء العلاقات، والاهتمام في التأثير في الآخرين، و مهارات  4.5
  الأقسام الأخرى.

  القدرة على بناء فرق عمل. 5.5
  .عملالقدرة واضحة على اتخاذ قرارات مستقلة، وإدارة الأولويات في بيئة  6.5
  .لإيجاد الحلول المناسبة مل المسؤولية جاا  المشاكل ومهارة إدارة الاخرينتح 7.5
  .والتدريب/الإشراف المستويات في الجامعةعلى جميع في التواصل مع الآخرين مهارات شخصية  8.5

 

 

 خبير -5 أخصائي -4 متقدم -3 متوسط -2 أساسي -1 ملاحظة*
 

 . المعرفة، والخبرة، والكفاءات:6
      البكالوريوس.درجة  1.6

 تقل عن خمس سنوات. خبرة في مجال العمل لا 2.6
 الشخصية القيادية والاستعداد لتحمل المسؤولية. 3.6
 تطوير أساليب العمل.القدرة على  4.6
 مهارة استخدام الحاسب الآلي وأنظمة المعلومات. 5.6
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 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 2 من 1 الصفحة: 
 

 التوقيع: وحدة الخدمات المساندة/ة رئيس مراجعة: 
 التوقيع: الإدارة /ةمديراعتماد: 

 دة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريحقيوثيقة م
 

 .سااددةالخدمات الم وحدة/ة رئيس  :الوظيفة اسم

   القسم / الإدارة / الوحدة :
 إداريـة  فئة الوظيفة :

 : العلاقات الوظيفية .1

 دارةالإمدير/ة   : مرجعية الوظيفة 1.1

 الوحدة موظفو  :  المرؤوسون 2.1
 

 : ملخص الوظيفة.   2

 وظيفة إدارية تنفيذية يتولى شاغلها تطبيق الأدظمة واللوائح والتعليمات والساياسات والقرارات الخاصة بأدظمة التشغيل والصيادة. 1.2
 .المهام :3

الخاصة بأدظمة التشغيل العامة والقرارات الساياسات تنفيذ التعليمات و عن تطبيق الأدظمة واللوائح و الإدارة  /ةأمام مدير ولمساؤ  1.3
 .والصيادة

دهان  –نجارة  –كهرباء -رجيع  –دقل  –هاتف  –زراعة  –)دظافة   والمرافق متابعة تنفيذ الطلبات المتعلقة بالخدماترفع و    2.3
 عن طريق دظام مرافق .أجهزة إدذار( الكتروديا  –مصاعد  –سباكة  –

  والمعدات والأدوات.أجهزة النظافة من  قطاعاحتياجات التوفير متابعة رفع و  3.3
  .للجهة توصيل الخدمة الهاتفية وصيادة الأجهزةتوفير أجهزة الهاتف و متابعة  4.3
  بالجهة.عداد محاضر الرجيع ومخاطبة إدارة المساتودعات بشأن الرجيع الخاص إ 5.3
 .بالجهةرفع محاضر الاتلاف الخاص  6.3
 .للرئيس المباشر ورفعهاالقيام بجولات تفقدية دورية لمباني القطاع ومرافقها وتوثيقها في نماذج خاصة  7.3
 التصاريح للأفراد والاعيان. كل ما يخص  الأمن فيالتنسايق مع الإدارة العامة لخدمات  8.3
 ظفات.والمنعداد بيان حصر فصلي يوضح المساتلم والمنصرف من أدوات النظافة والصيادة إ 9.3

 .ودة الأدوات والأجهزة المساتخدمة والبدائل الأفضل المقترحةجقياس لتقرير يتضمن  قرير السانوي للوحدةتإعداد ال 10.3
   الإدارة. /ةمديرإي مهام يكلف بها من قبل  11.3

 
 : . الصلاحيات4

 الاتصال بالجهات المناظرة على المساتوى الموازي.  1.4

 .الرئيس المباشرمن قبل ي صلاحيات أخرى تفوض له أ   2.4
 

 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 2 من 2 الصفحة: 
 

 التوقيع: وحدة الخدمات المساندة/ة رئيس مراجعة: 
 التوقيع: الإدارة /ةمديراعتماد: 

 دة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريحقيوثيقة م
 

 *( 5-1المستوى المتوقع ) .الكفاءات المتعلقة بالوظيفة والمطلوبة لتنفيذ العمل بنجاح:5

  في التخطيط. جيدة مهارات   1.5

  )الأهداف، تطوير العمل(.  وضع الخطة المساتقبلية 2.5

  التفكير التحليلي. 3.5

في فريق العمل  الزملاء وبث روح التنافس بينفي بناء العلاقات، والاهتمام في التأثير في الآخرين، مهارات  4.5
  ومع الأقساام الأخرى. الواحد

  القدرة على بناء فرق عمل. 5.5
  .عمل الفي بيئة  رارات مساتقلة، وإدارة الأولوياتقدرة واضحة على اتخاذ ق 6.5
  ومهارة إدارة الاخرين.تحمل المساؤولية تجاه المشاكل  7.5
  والتدريب/الإشراف،. على جميع المساتويات في الجامعةفي التواصل مع الآخرين مهارات شخصية  8.5

  مهارة استخدام الحاسب الآلي. 9.5
 

 خبير -5 أخصائي -4 متقدم -3 متوسط -2 أساسي -1 ملاحظة*
 

 . المعرفة، والخبرة، والكفاءات:6
       درجة البكالوريوس. 1.6

 .أربع سنواتتقل عن  خبرة في مجال العمل لا 2.6
 الشخصية القيادية والاستعداد لتحمل المساؤولية. 3.6
 القدرة على تطوير أساليب العمل. 4.6
 
 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 2 من 1 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة الشؤون المالية /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الادارة/ة اعتماد: مدير 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 الشؤون المالية وحدة  /ة رئيس الوظيفة : اسم

 وحدة الشؤون المالية القسم / الإدارة / الوحدة 
 إدارية      فئة الوظيفة :

 

 العلاقات الوظيفية: .1

 الادارة /ة مدير مرجعية الوظيفة: 1.1

 الوحدة موظفو :نالمرؤسو  2.1
 

 : ملخص الوظيفة   .2

 لأممور المالية اخااةة بالطاا..الإدارة في كل ما يتعلق با /ة وظيفة إدارية تنفيذية تعاون مدير 1.2
 

 :المهام .3

 .عن تنفيذ الأمنظمة واللوائح والطرارات والتعليمات والسياسات الإدارة /ةمديرأمام  /ة مسؤول 1.3
 والمعاينة للتوريدات والتأكد من المواةفات واستلامها رسمياً .تعبئة محاضر الفحص  2.3
 .اوالإشراف على ةرفها وكافة إجراءاتهإعداد الميزانية العامة للطاا.  3.3
 إعداد خاابات الشؤون المالية. 4.3
 طاا..بالمتابعة الارتباطات المالية اخااةة  5.3
 بالطاا..إعداد نماذج ومسيرات ةرف مستحطات اللجان  6.3
 المالية . الشؤونالكتروني مايخص  الاركابلطاا. ا عداد مسيرات خارج الدوام لموظفيإ 7.3
 بالطاا.. ةعداد الرد على كافة المعاملات اخااةة بالنواحي الماليإ 8.3
 .ليهاإوضمان سهولة الوصول تنظيم وحفظ ةور المعاملات اخااةة بالشؤون المالية  9.3

 بين موظفي الوحدة.توزيع المهام  10.3
 .المالية للطاا. الإدارةطلب العهدة النطدية من  11.3
 إعداد تطارير دورية وفصلية وسنوية حول سير العمل بالوحدة. 12.3
 تطديم مطترحات تاويرية لتحسين سير العمل. 13.3
 الطيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل مدير/ة  الإدارة. 14.3

 
 
 
 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 2 من 2 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة الشؤون المالية /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الادارة/ة اعتماد: مدير 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 الصلاحيات:. 4
  .الاتصال بالجهات المناظرة على المستوى الموازي 1.4
 .الإدارة /ةمن قبل مدير ةلاحيات تفوض إليه أي 2.4

 

 *( 5-1المستوى المتوقع ) .الكفاءات المتعلقة بالوظيفة والمطلوبة لتنفيذ العمل بنجاح:5

  في التخايط. جيدة مهارات   1.5

  )الأمهداف، تاوير العمل(.  وضع اخااة المستطبلية 2.5

  التفكير التحليلي. 3.5

في فريق العمل  الزملاء وبث روح التنافس بينفي بناء العلاقات، والاهتمام في التأثير في الآخرين، مهارات  4.5
  ومع الأمقسام الأمخرى. الواحد

  الطدرة على بناء فرق عمل. 5.5
  .عمل الفي بيئة  وإدارة الأمولوياترارات مستطلة، قدرة واضحة على اتخاذ ق 6.5
  .ومهارة إدارة الاخرينتحمل المسؤولية تجاه المشاكل  7.5
  .والتدريب/الإشراف، على جميع المستويات في الجامعةفي التواةل مع الآخرين مهارات شخصية  8.5

  مهارة استخدام الحاسب الآلي. 9.5
 

 

 خبير -5 أخصائي -4 متقدم -3 متوسط -2 أساسي -1 ملاحظة*
 

 . المعرفة، والخبرة، والكفاءات:6
       درجة البكالوريوس. 1.6

 .أربع سنواتتطل عن  خبرة في مجال العمل لا 2.6
 الشخصية الطيادية والاستعداد لتحمل المسؤولية. 3.6
 الطدرة على تاوير أساليب العمل. 4.6

 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 2 من1 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة المستودعات والمشتريات ومراقبة المخزون /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الادارة /ة مديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 والمشتريات ومراقبة المخزون المستودعات وحدة /ة رئيس الوظيفة : اسم

 وحدة المستودعات والمشتريات ومراقبة المخزون القسم / الإدارة / الوحدة 
 إدارية      فئة الوظيفة :

 

 العلاقات الوظيفية: .1

 الادارة /ة مدير مرجعية الوظيفة: 1.1

 الوحدة موظفو :نو سالمرؤو  2.1
 

 : ملخص الوظيفة   .2

        عمليات الصنف منذ استلامه إلى  احتياجات القطاع ) قرطاسية ، أثاث ، أجهزة ( ومتابعةتأمين  تعمل علىوظيفة إدارية تنفيذية  1.2
 العهدة ، اسقاط العهدة (.إرجاعه للمستودع كرجيع ) مناقلة العهدة ، تحويل 

 

 :المهام .3

 .عن تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات والسياسات الرئيس المباشرأمام  مسؤول 1.3
  د لتأمينهاورفعها في نظام ور   وأجهزة وأثاث طلبات الأقسام بالقطاع من أدوات مكتبية وقرطاسية حصر    2.3
 .تأمين الطلبات وصرف المواد متابعة 3.3
 إعداد نماذج الإدخال والإخراج والتأكد من استيفاء كافة التوقيعات.    4.3
 .للأقسام والاحتفاظ بها في مستودع القطاعوالأجهزة والأثاث الأدوات المكتبية والقرطاسية  استلام 5.3
 إعداد محاضر الفحص والمعاينة والاستلام.  6.3
 المكتبية والقرطاسية والأثاث والأجهزة للأقسام بالقطاع بعد اعتماد إذن الصرف من الرئيس المباشرصرف الأدوات  7.3
 تنظيم وترتيب المستودع ومراعاة اشتراطات السلامة ووضع آلية لجرد المستودع كل فترة زمنية معينة. 8.3
 اً لطلبها.حصر جميع الأصناف التي قارب رصيدها على الانتهاء من المستودع تمهيد 9.3

 .الشركات المتعاقد معها لتوريد وتركيب الأثاث بعد استلام صورة التعاقد مع الجامعةمتابعة   10.3
 .من مطابقة الأعيان والأجهزة والأثاث الوارد من الشركة مع ما تم التعاقد عليه والتأكد من مطابقتها للبنود الواردة في العقدالتحقق    11.3
 إجراءات ) مناقلة ، تحويل ، اسقاط ( وارسالها إلى الرئيس المباشر لاعتمادها . إعداد   13.3

  بصفة دورية والعهد الشخصية للموظفينحصر العهد الإدارية بالجهة   14.3 
 آلية داخلية لمتابعة سلامة الأصناف والحرص على الحفاظ عليها.وضع   15.3 

 والرئيس المباشر.إعداد محاضر الاتلاف بالتنسيق مع الجهات المختصة في القطاع    16.3
 الرئيس المباشرخرى يكلف بها من أاعمال  القيام بأي   17.3

 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح الرمز:
 2 من2 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة المستودعات والمشتريات ومراقبة المخزون /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الادارة /ة مديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 الصلاحيات:. 4
 .في لجان الجرد للأعيان بالقطاع المشاركة  1.4
 الاتصال بالجهات المناظرة على المستوى الموازي. 2.4
 الرئيس المباشرصلاحيات تفوض إليه من قبل  أي    3.4

 

 *( 5-1المستوى المتوقع ) .الكفاءات المتعلقة بالوظيفة والمطلوبة لتنفيذ العمل بنجاح:5

  في التخطيط. جيدة مهارات   1.5

  )الأهداف، تطوير العمل(.  وضع الخطة المستقبلية 2.5

  التفكير التحليلي. 3.5

في فريق العمل  الزملاء وبث روح التنافس بينفي بناء العلاقات، والاهتمام في التأثير في الآخرين، مهارات  4.5
  ومع الأقسام الأخرى. الواحد

  القدرة على بناء فرق عمل. 5.5
  .عمل الفي بيئة  رارات مستقلة، وإدارة الأولوياتقدرة واضحة على اتخاذ ق 6.5
  ومهارة إدارة الاخرين.تحمل المسؤولية تجاه المشاكل  7.5
  والتدريب/الإشراف،. على جميع المستويات في الجامعةفي التواصل مع الآخرين مهارات شخصية  8.5

  مهارة استخدام الحاسب الآلي. 9.5
 

 خبير -5 أخصائي -4 متقدم -3 متوسط -2 أساسي -1 ملاحظة*
 

 . المعرفة، والخبرة، والكفاءات:6
       درجة البكالوريوس. 1.6

 .أربع سنواتتقل عن  خبرة في مجال العمل لا 2.6
 .والأمانة الشخصية القيادية والاستعداد لتحمل المسؤولية 3.6
 القدرة على تطوير أساليب العمل. 4.6

 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 2 من  1 الصفحة: 

 

 التوقيع: شؤون الموظفينوحدة  / ة  رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الإدارة / ة  مديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 شؤون الموظفينوحدة  / ة  رئيس الوظيفة : سما

 شؤون الموظفينوحدة  الوحدة :القسم/الإدارة/
 إدارية فئة الوظيفة :

 

 : ةــــالوظيفيالعلاقات  .1

 الإدارة / ة  مدير : مرجعية الوظيفة 1.1

 الوحدة موظفو :ن المرؤوسو  2.1
 

 ملخص الوظيفة:   .2

 .والتعليمات والقرارات الخاصة تطبيق الأنظمة واللوائح يساند مدير / ة الإدارة فيوظيفة إدارية  1.2

 :المهام .3

  عن تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات والسياسات الخاصة وما يرتبط بها من إجراءات. مدير الإدارةول أمام ؤ مس 1.3
 .الخاصة بذلك بيانات الخاصة بمعاملات الإجازات والنقل والانتداب والتكليف والتأكد من الالتزام باللوائح والأنظمةال إعداد 2.3
 في إعداد حصر الحضور والانصراف. المشاركة 3.3
 المقترحات التطويرية لتحسين سير العمل.تقديم  4.3
 التنسيق مع مدير الإدارة لمتابعة المباشرات بانتهاء مدة الاجازات بأنواعها. 5.3
 دير الإدارة.لموالرفع بذلك بنموذج خاص  ، جدولة الاجازات السنوية للموظفين 6.3
 إعداد وتنظيم وتحديث الملف الإداري الخاص بكل موظف. 7.3
 إعداد وتحديث قاعدة بيانات شاملة لكافة موظفي القطاع. 8.3
 لعمل واعتماداا من مدير الإدارة .با الخاصةإعداد وتحديث كافة النماذج  9.3

 صياغة وإعداد الخطابات المتعلقة بالمهام الموكل إليه.  10.3
 إعداد التقرير السنوي للوحدة. 11.3
 الوحدة.إعداد تقارير دورية / فصلية عن  12.3
 الاشراف والمتابعة على أعمال الحضور والانصراف.  13.3
 القيام بأي اعمال اخرى يكلف بها من قبل مدير الإدارة. 14.3

 
 



 جامعة الملك عبد العزيز
 

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 2 من  2 الصفحة: 

 

 التوقيع: شؤون الموظفينوحدة  / ة  رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الإدارة / ة  مديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 
 الصلاحيات:. 4

 على المستوى الموازي فيما يختص بمسؤولياته.بكافة القطاعات  المباشر الاتصال   1.4
 .الإدارةفوّض إليه من قبل مدير تي صلاحيات أ   2.4 
 

 *( 5-1المستوى المتوقع ) .الكفاءات المتعلقة بالوظيفة والمطلوبة لتنفيذ العمل بنجاح:5

  في التخطيط. جيدة مهارات   1.5

  )الأاداف، تطوير العمل(.  وضع الخطة المستقبلية 2.5

  التفكير التحليلي. 3.5

في فريق العمل  الزملاء وبث روح التنافس بينفي بناء العلاقات، والااتمام في التأثير في الآخرين، مهارات  4.5
  ومع الأقسام الأخرى. الواحد

  القدرة على بناء فرق عمل. 5.5
  .عمل الفي بيئة  رارات مستقلة، وإدارة الأولوياتقدرة واضحة على اتخاذ ق 6.5
  ومهارة إدارة الاخرين.تحمل المسؤولية تجاه المشاكل  7.5
  والتدريب/الإشراف،. على جميع المستويات في الجامعةفي التواصل مع الآخرين مهارات شخصية  8.5

  مهارة استخدام الحاسب الآلي. 9.5
 

 

 خبير -5 أخصائي -4 متقدم -3 متوسط -2 أساسي -1 ملاحظة*
 

 . المعرفة، والخبرة، والكفاءات:6
       درجة البكالوريوس. 1.6

 .أربع سنواتتقل عن  خبرة في مجال العمل لا 2.6
 الشخصية القيادية والاستعداد لتحمل المسؤولية. 3.6
 القدرة على تطوير أساليب العمل. 4.6

 



 عبد العزيزجامعة الملك 
 لة شطر الطالباتوكا

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 3 من 1 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة الاتصالات والوثائق والمحفوظات /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الإدارة /ةمديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 والوثائق والمحفوظاتوحدة الاتصالات  /ة رئيس الوظيفة : اسم

 والوثائق والمحفوظاتوحدة الاتصالات  القسم / الإدارة / الوحدة :
 إدارية فئة الوظيفة :

 العلاقات الوظيفية: .1

 الإدارة  /ةمدير مرجعية الوظيفة: 1.1

 الوحدة موظفو :نالمرؤوسو  2.1
 ملخص الوظيفة:   .2

عمليات الترحيل إجراء و الإدارة في كل ما يتعلق باستلام وتسليم المعاملات الإدارية وتوجيهها  /ةوظيفة إدارية تنفيذية تعاون مدير 1.2
 الأنظمة واللوائح. والاتلاف وفق

 

 :المهام .3

 . والوثائق والمحفوظاتبالاتصالات عن تنفيذ الأنظمة واللوائح الخاصة  الإدارة /ةمديرأمام  /ة مسؤول 1.3
 استلام البريد الوارد داخلياً وخارجياً يدوياً وآلياً. 2.3
 توجيه المعاملات الواردة. 3.3
 تدقيق البريد والتأكد من مرفقاته. 4.3
 وتصديرها مع تزويد الجهة المصدرة بصورة من المعاملة. اً وورقي اً الكتروني ة "داخلي وخارجي"وارداستلام المعاملات ال 5.3
 تسجيل المعاملة آلياً والاحتفاظ بصورة منها. 6.3
 .صورة المعاملة الصادرة للوحدة تسليم 7.3
 بكشف التسليم للجهة المختصة. ةمرفق اً إرسال المعاملات الكترونيا وبعضها ورقي 8.3
 الكتروني.الاحتفاظ بالمعاملة التي تم إرسالها  9.3

 متابعة استلام كشوف المعاملات الإدارية. 10.3
 .بالقطاعالاحتفاظ بصورة من المعاملات التي يتم تصديرها في الملف الخاص  11.3
 المحافظة على الوثائق وتنظيمها .   12.3
 بالجامعة. مركز الوثائق والمحفوظاتحصر الملفات التي تجاوزت الخمس سنوات وترحيلها إلى  13.3
 إعداد التقرير السنوي للوحدة. 14.3
 .الإدارة /ةا ومقترحات تطويرها ورفعها لمديرإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاته 15.3
 .الرد على الاستفسارات من موظفي الاتصالات والمساهمة في حل المشاكل المتعلقة بالبرنامج 16.3



 عبد العزيزجامعة الملك 
 لة شطر الطالباتوكا

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 3 من 2 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة الاتصالات والوثائق والمحفوظات /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الإدارة /ةمديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 .    لمشاركة في إعداد تقاويم الأداء لموظفي الوحدةا  17.3
 دارة.الإ /ةأخرى يكلف بها من قبل مدير عمالأي أ   18.3

 
 الصلاحيات:. 4

 الاتصال بالجهات المناظرة على المستوى الموازي. 1.4
 متابعة استكمال التوقيعات على كشوف الاستلام. 2.4

 .يحتاجها موظفي الوحدةتحديد الدورات التدريبية التي  3.4

 التدريبية الموافقة على حضور الدورات 5.4
 الموافقة على الإجازات لموظفي الوحدة 6.4

 .الإدارة /ةأي صلاحيات تفوض إليه من قبل مدير 7.4

  
 

 *( 5-1المستوى المتوقع ) .الكفاءات المتعلقة بالوظيفة والمطلوبة لتنفيذ العمل بنجاح:5

  في التخطيط. جيدة مهارات   1.5

  )الأهداف، تطوير العمل(.  وضع الخطة المستقبلية 2.5

  التفكير التحليلي. 3.5

في فريق العمل  الزملاء وبث روح التنافس بينفي بناء العلاقات، والاهتمام في التأثير في الآخرين، مهارات  4.5
  ومع الأقسام الأخرى. الواحد

  القدرة على بناء فرق عمل. 5.5
  .عمل الفي بيئة  رارات مستقلة، وإدارة الأولوياتقدرة واضحة على اتخاذ ق 6.5
  ومهارة إدارة الاخرين.تحمل المسؤولية تجاه المشاكل  7.5
  والتدريب/الإشراف،. على جميع المستويات في الجامعةفي التواصل مع الآخرين مهارات شخصية  8.5

  مهارة استخدام الحاسب الآلي. 9.5
 

 

 

 

 

 



 عبد العزيزجامعة الملك 
 لة شطر الطالباتوكا

 

 نظام إدارة الجودة

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 3 من 3 الصفحة: 

 

 التوقيع: وحدة الاتصالات والوثائق والمحفوظات /ة رئيسمراجعة: 
 التوقيع: الإدارة /ةمديراعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 خبير -5 أخصائي -4 متقدم -3 متوسط -2 أساسي -1 ملاحظة*
 

 . المعرفة، والخبرة، والكفاءات:6
       درجة البكالوريوس. 1.6

 .سنتينتقل عن  خبرة في مجال العمل لا 2.6
 الشخصية القيادية والاستعداد لتحمل المسؤولية. 3.6
 القدرة على تطوير أساليب العمل. 4.6

 
 

 

 

 

 

 

 



 جامعة الملك عبد العزيز
 نظام إدارة الجودة  

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 2 من  1 الصفحة: 

 

 التوقيع: سكرتير/ةمراجعة: 
 التوقيع: مدير/ة الإدارةاعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 سكرتير/ة الوظيفة : سما

 وحدة السكرتارية القسم / الإدارة / الوحدة :
 ةإداري فئة الوظيفة :

 العلاقات الوظيفية: .1

 مدير/ة الإدارة مرجعية الوظيفة: 1.1

 - المرؤوسات: 2.1
 ملخص الوظيفة:   .2

اً للأنظمة والقوانين وفقبها المتعلقة الإدارية الأعمال المكتبية والشؤون مجال في  الإدارةة /مديرإدارية تنفيذية تعاون  وظيفة 1.2
 واللوائح.

 :المهام .3

 عن تنفيذ الأنظمة واللوائح الخاصة بالعمل. مدير/ةة أمام /مسؤول 1.3
 .الإدارة، لإجراء الاتصالات المطلوبة الصادرة من للرؤساء بالشطردليل خاص بالعناوين وأرقام الهواتف  إعداد 2.3
 السكرتارية المكتبية من تحرير للخطابات، واستخدام الحاسب الآلي، والطباعة، والنسخ، واستعمال آلات تطلبهبجميع ما  القيام 3.3

 .التصوير، والماسح الضوئي، والفاكس، والإنترنت، وتصميم الجداول، والنماذج، وغيرها
 .اتهمن وإلى الجبالإدارة الواردة الخاصة  البريد الالكترونيات و الفاكس واستقبال إرسال 4.3
 والمعاملات.مكتب المدير/ة ملفات  ترتيب 5.3
 .مكتب المدير/ةملفات  أرشفة 6.3
 .مكتب المدير/ةعمال تقارير عن أ إعداد 7.3
 استلام جميع المعاملات الواردة من الوحدات والمطلوب عرضها على المدير/ة. 8.3
 مكتب.طلب توفير مستلزمات الضيافة لل 9.3

 احتياجات المكتب من القرطاسية. طلب 10.3
 .ة/ديرالم من قبل بهاأعمال أخرى تكلف  أي 11.3

 الصلاحيات:. 4
 .هتوى الموازي فيما يختص بمسؤولياتعلى المسبكافة القطاعات  المباشر الاتصال 1.4
 .المدير/ةمن قبل  لهأي صلاحيات أخرى تفوض  2.4

 

 



 جامعة الملك عبد العزيز
 نظام إدارة الجودة  

 
 الوصف الوظيفي

 مقترح :الرمز

 2 من  2 الصفحة: 

 

 التوقيع: سكرتير/ةمراجعة: 
 التوقيع: مدير/ة الإدارةاعتماد: 

 وثيقة معتمدة لا يمكن تصويرها أو تعديلها إلا بتصريح
 

 ( *5-1المستوى المتوقع ) والمطلوبة لتنفيذ العمل بنجاح: الكفاءات المتعلقة بالوظيفةالمعرفة و .5

 4  .معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمجال أعمال اللجان  1.5
 5  .الكتابية والمكتبية وكيفية ممارستها بالأعمالمعرفة  2.5
.معرفة بالنماذج والادوات الخاصة بطبيعة العمل 3.5  5 
 4 .للجهة التي يعمل بها الإداريمعرفة بالتنظيم  4.5
 4 .قدرة على صياغة القرارات ومتابعة تنفيذهاال 5.5
 4 .قدرة على اتباع التعليمات المكتوبة والشفيهة وبلورتها في نواحي تطبيقية عمليةال 6.5
 5 .قدرة على المحافظة على سرية العملال 7.5
 4 .المتعلقة بمجال العملعداد النماذج إقدرة على ال 8.5
 4 .قامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والمحافظة عليهاإقدرة على ال 9.5

 4 القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 10.5
 3 مهارة استخدام الحاسب الآلي. 11.5
 

 

 خبير  .5 أخصائي  .4 متقدم  . 3 متوسط  .2 أساسي .1 ملاحظة* 
 

 :شروط شغل الوظيفة. 6

      البكالوريوس.درجة  1.6
 خبرة في مجال العمل لا تقل عن سنتين. 2.6
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