
الكلية                    التقرير السنوي للشؤون الإدارية والمالية ب

م2020لعام 



كلمة إدارة الكلية

بعدأما..والاهومنوصحبهآلهوعلىالله،رسولعلىوالسلاموالصلاةلله،الحمد

فينالموظمنمنسوبيهالكافةالخدماتأفضلتقديمإلىبالكليةوالماليةالإداريةالشؤونإدارةفتسعى

تهاورسالالكليةإدارةرؤيةلتحقيقفعالبدوروالقيامالجنسين،منوالطلابالتدريسهيئةوأعضاء

بيئةوإيجادمنها،المنشودةالتطلعاتلتحقيقوأهدافها؛ورسالتهاالجامعةرؤيةمنطلقمنوأهدافها

.الجميعوتكاتفبتعاونإلايأتيلاوذلكوالتطوير،التقدمعجلةدفعفيتسهمتعليمية

.قديرشيءكلعلىوهوبالتوفيقالجهوداللهكلَّل

المعجلمعجل بن عبدالعزيز . أ



:الإشراف المباشر / الوحدات التابعة لها  

.الموظفينشؤونوحدة-1

.التدريسهيئةأعضاءشؤونوحدة-2

.الماليةالشؤونوحدة-3

.والمستودعاتالعهدوحدة-4

.المساندةالخدماتوحدة-5

.(الكليةإدارةفيالرئيسةالوحداتيقابلماالإدارةمديرلمساعدةيتبع)الطالباتبقسمالإدارةمديرمساعدة-6



:وحدات الإدارات العامة المساندة بالكلية والتي يتم التنسيق معها بشكل دائم

.وحدة مراقبة الدوام والأداء-1

.الجامعيالأمن وحدة -2

.والمهنيةالصحة البيئية وحدة -3

.والصيانةوحدة التشغيل -4



ة لهاوالوحدات التابعللشؤون الإدارية والمالية الإلكترونية تقرير المعاملات 

م2020هـ الموافق 1442/ 1441لعام 
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إدارة الكلية وحدة شؤون 
الموظفين

وحدة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

وحدة العهد 
والمستودعات

وحدة الشؤون 
المالية

وحدة الخدمات 
المساندة

مساعدة مدير 
الإدارة

عنوان المخطط

1سلسلة  2عمود 1عمود



بيان تفصيلي عن منسوبي الكلية

حـصـر أ عـــداد الإداريــيــن بـالـكــلــيـــة

عدد الإداريات بقسم الطالباتعدد الإداريين بقسم الطلاب

6480

حصر أ عداد أ عضاء هيئة التدريس بالكلية للعام الدراسي

عدد أ عضاء هيئة التدريس

السعوديين

عدد أ عضاء هيئة التدريس

الغير سعوديين

عدد أ عضاء هيئة التدريس

السعوديات

عدد أ عضاء هيئة التدريس

الغير سعوديات

28193816

الكليةمنسوبي حـصـر أ عـــداد 

عدد منسوبات قسم الطالباتعدد منسوبي قسم الطلاب

111134

245

داريين من الجنسين حـصـر منسوبي الكلية من أ عضاء هيئة تدريس واإ



 م2020إنجاز الشؤون الإدارية والمالية والوحدات التابعة لها لهذا العام



(1( )بيةالميدانية والمكت)بالكلية الإدارية والمالية إنجازات مدير الشؤون 

العددالصنفم

دائم.لإدارية والمالية بالكلية بأقسام الطلاب والطالباتامتابعة سير العمل بالأقسام1

دائم.عمل جولات تفقدية لمرافق الكلية والاستفادة منها2

2.م2020/2021للكلية لعام المشاركة في اعداد الهيكلة الإدارية3

دائم.تقديم المقترحات للتطوير، واستغلال الأماكن الشاغرة في مرافق الكلية4

1.مسرح الكلية بأقسام الطلاب لإقامة المجلس التشاوري على مستوى الجامعةتجهيز5

.تجهيز أماكن الفعاليات والملتقيات بأقسام الطلاب والطالبات6

4.كوروناتجهيز وتهيئة القاعات والمسارح والبهو لاختبارات الطلاب والطالبات في أثناء الامتحانات خلال جائحة7

2.بلجنة الرجيع والتالف بالكليةالمشاركة8

9
في  الجامعةتخطيط وتنفيذ خطة إخلاء فرضية ناجحة لمباني الكلية، وتطبيقها بالتعاون مع وحدة السلامة والصحة المهنية ب

.هـ 1441/7/9أقسام الطالبات 

1

10

*عمادة تقنية المعلومات* إدارة الأمن الجامعي*إدارة التشغيل والصيانة: )التنسيق مع جهات الجامعة ذات العلاقة مثل

امعة  لما يخدم الكلية بشكل خاص والج( وغيرها* عمادة التعليم الإلكتروني* إدارة الخدمات* إدارة الصحة المهنية والبيئة

.بشكل عام

دائم



(2) ة بالكلية من الخدمات الإلكترونيالإدارية والمالية إنجازات مدير الشؤون 

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمبأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالمنجزةالأعمال م

333718545118140522261960396428182241.نظام الاتصالات الإداريةوتحويل المعاملات علىإنجاز ومتابعة1

2
ات     التدقيق على الخدمات الإلكترونية لمنسوبي الكلية من الإجاز

.والاستئذان وغيرها والموافقة حسب الآلية المتبعة
28217109927785

3
سجيل وكذلك تإعداد وتسجيل ميثاق الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة،

.وكذلك التقييمالموظفين وتسليمها لهم،ميثاق الأداء لبقية
6363

4
ونية احتياجات الكلية من الأثاث والأجهزة الكهربائية والإلكتررفع

.والمواد المكتبية
14134

3072.على الدورات الداخلية لمنسوبي الكليةالموافقة5

6
بيانات الحضور والانصراف لموظفي الكلية خلال جائحة إدخال

ً يوماً بالشهر22) كورونا  .إدخال704= نصف الموظفين x 32تقريبا

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

7
نية التدقيق ومراجعة صحة بيانات التقييم في الخدمات الإلكترو

.والموافقة المبدئية عليه
133

8
محضور الموظفين وتسليم المتغيبين الإفادات والحسمتابعة

.لمن لا عذر رسمي لديه 
581614528

14134.تبيةالرفع للجامعة باحتياجات الكلية من الأثاث والمستلزمات المك9

1

0
212.والتالفالرجيعبشأن الأثاث الرفع للجامعة

433785135611814052226116651120123611661244مجموع المعاملات المنجزة



(1) بالكلية من الخدمات الإلكترونية الإدارية والمالية إنجازات مساعدة مدير الشؤون 

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمبأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالمنجزةالأعمال م

981641691815292238151125114102.نظام الاتصالات الإداريةإنجاز ومتابعة المعاملات على1

11111111.الجولات التفقدية2

10056885210112495102.الخدمات الإلكترونية3

11111111.تقارير الوحدة التابعةإعداد4

111.الخاصة بالقسم النسائيالمشاركة بالهيكلة5

2012222591815292293254251211207مجموع المعاملات المنجزة



.1441/1442المشاركة في إعداد الهيكلة الإدارية لعام 

.هـ1441/7/9بتاريخ مع إدارة السلامة بالجامعة بالتعاون الكلية وتطبيقها ناجحة لمباني إخلاء فرضية خطة تخطيط وتنفيذ * 

.تم تجهيز معامل الحاسب لاختبارات المفاضلة الوظيفية لموظفات الكلية* 

.ليتم إصلاحهاالملحوظات تم عمل جولات في مرافق الكلية ورفع * 

.تطبيق الاحترازات لجائحة كورونا داخل الكلية حسب التعليمات الواردة من الجامعة* 

%.50في تعميم الجامعة للحضور ما ورد تنظيم العودة للعمل وتطبيق *  

.انةالتشغيل والصيإدارة مع بالتعاون لاختبارات الفترة الأولى ونهاية الفصل استعدادًا الإشراف على تنظيم القاعات * 

.المعقمات والكمامات في القاعات وعند البوابةالدخول، وتوفير الإشراف على تطبيق الاحترازات عند بوابة * 

(2( ) يةالميدانية والمكتب)بالكلية الإدارية والمالية إنجازات مساعدة مدير الشؤون 



إنجازات سكرتارية مدير الشؤون الإدارية والمالية بالكلية

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمبأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالمنجزةالأعمال م

153015615241832.نظام الاتصالات الإداريةالمعاملات علىإنجاز ومتابعة1

555555510.متابعة تقارير الوحدات التابعة لإدارة الكلية2

3243.تنسيق الاجتماعات3

1725191124274229.توقيعها من صاحب الاختصاصتوزيع المعاملات الورقية بعد4

5
ل مديرجمع ميثاق الأهداف من منسوبي الكلية ليت تسجيلها من قب

.الإدارة
5757

581614528.لموظفينتوزيع إفادات الغياب واستلامها بعد عمل تعبئتها من قبل ا6

21321114.التالفةمتابعة الأقسام وتسََلُّم الأوراق

104696023506668153مجموع المعاملات المنجزة



إنجازات وحدة شؤون الموظفين والموظفات

المنجزةالأعمال م
الق

سم
رفبرايريناي

مار

س
ويوليويونيمايوإبريل

أغس

طس

مسبت

بر

أكت

وبر

نوفم

بر

ديس

مبر

1
نظام إنجاز ومتابعة المعاملات على

.الاتصالات الإدارية 

6267122321871724رجال

543455516112851239997140نساء

.أوراق الترقياترفع2
4439رجال

6742نساء

3
إدخال ترشيح ورفع أوراق المتقدمين 

.لدورات معهد الإدارة العامة

123141رجال

434251نساء

.ورفع إجراءات المباشراتإنهاء4
2رجال

14212221نساء

5
خطابات خاصة بالموظفين إعداد

.والمستوصفاتللمستشفيات والمراكز 

37126533رجال

114620181417نساء

.الرجسترإدخال الإجازات المرضية بنظام 6
2815255109116رجال

1847247201846نساء

7
والمرافقة والوفاة رفع الإجازات المرضية 

.نظام الاتصالات الإداريةوغيرها على 

23322رجال

912351410413نساء

.  لبرامج الإيفادالأوراق ترشيح ورفع8
61رجال

3نساء

.رفع ميثاق الأداء الوظيفي9
5757رجال

2626نساء

395231125631042476107190181241212مجموع المعاملات المنجزة



إنجازات وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس لدى الرجال والنساء

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمبأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالقسمالمنجزةالأعمال م

1
نظام الاتصالات إنجاز ومتابعة المعاملات على

.  الإدارية

5135581072911236611634رجال

251715102152229282115نساء

.ورفع إجراءات المباشراتإنهاء2

1512123رجال

1242113829نساء

3
وازات رفع طلبات تجديد الإقامات ونقل المعلومات للج

.للمتعاقدين

7191رجال

113221513نساء

.طلبات الإجازات للسعوديين والمتعاقدينرفع4

141113رجال

2413411128نساء

.طلبات الزيارات5

311رجال

1531392211نساء

1087587151810416162581015273مجموع المعاملات المنجزة



إنجازات وحدة الخدمات المساندة لدى الرجال والنساء

يوليويونيومايوإبريلمارسرفبرايينايرالقسمالمنجزةالأعمال 
أغسط

س

سبتم

بر
رنوفمبأكتوبر

ديسم

بر

1
إنجاز ومتابعة المعاملات على نظام الاتصالات 

. الإدارية

3261151181024293رجال

10251339332829نساء

2
تجهيز ومتابعة القاعات الدراسية والمسرح والبهو

.لاختبارات الطلاب والطالبات

11111رجال

11111نساء

3
عمل جولات رقابية على العمال لتجهيز وتهيئة 
حدة وتعقيم القاعات الدراسية بالتعاون مع موظفي و

.الصحة المهنية

124467رجال

122366نساء

4
تجهيز وتهيئة مقر المجلس التشاوري للجامعة 

طة بالكلية وتهيئة القاعات ومرافق الكلية للأنش
.والفعاليات

13111رجال

نساء

5
مال أو ترتيب طلبات الوكالات أو الأقسام من الأعنقل

.المختلفة

131131رجال

121نساء

.تفيدينالطلبات الفنية الإلكترونية والتقنية من المس6
رجال

46186132929353430نساء

7
*ةإضاف* المصادقة على بيانات منسوبي الكلية 

ت وحذف  أسماء منسوبي الكلية على نظام الاتصالا
الإدارية

191320217413رجال

127رجال.تفعيل خدمة البلاك بورد 8

9
*  نقل العهد الخاصة به *طلب الهاتف الشبكي 

.وتفعيل خاصية الصفر
2رجال

10
م وتسليم السيارات للسائقين ومن

ُّ
سوبي الكلية تسََل

م
ُّ
لية او أو نقل منسوبي الككروت البنزينوتسََل

.الادوات المكتبية

239411323رجال

11
لال بيانات الحضور والانصراف لموظفي الكلية خإدخال

نصف x 32تقريباً يوماً بالشهر22) جائحة كورونا 
إدخال704= الموظفين 

رجال
704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

704

إدخال

12
عات طلبات تفعيل وبرمجة آلات التصوير والطابإنجاز

.والأجهزة
188242342رجال

155310784211765763827822801مجموع المعاملات المنجزة



والمستودعات لدى الرجال والنساءالعهد إنجازات وحدة 

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمبأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالقسمالمنجزةالأعمال م

1

نظام الاتصالات إنجاز ومتابعة المعاملات على

.  الإدارية
20361911994589رجال

27181598514نساء

2
ائية احتياجات الكلية من الأثاث والأجهزة الكهربرفع

.والإلكترونية والمواد المكتبية

14134رجال

1111111نساء

.وجرد الأثاث الرجيع والتالفحصر3
21رجال

4537173نساء

.تقرير شهري عن سير العمل بالوحدةإعداد4
1111111رجال

1111111نساء

5
والطالباتجرد الأثاث والأجهزة لدى أقسام الطلاب

.لمنسوبي الكلية

11رجال

111نساء

دى عمل جرد سنوي لأثاث وأجهزة الكلية، وتوثيقها ل6

.  مستودعات الجامعة

12رجال

111نساء7

الصرف من الأجهزة المختلفة والأدوات طلبات8

.المكتبية لمنسوبي الكلية خلال العام

2769401162837رجال

2764381062535نساء9

10
ات الرئيسة رفع تقارير عن تسََلُّم العهد من المستودع

.لكليةالمختلفة لمنسوبي ابالجامعة، وتسليم الأجهزة
14134رجال

155237106124557369110



لم يتم طلب سلف بسبب جائحة كورونا وتوقف بعض الأعمال.

وحدة المالية بأقسام الطلاب والطالبات إنجازات 



الصحة المهنية والبيئة لدى النساءوحدة إنجازات 

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمبأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالقسمالمنجزةالأعمال م

1

نظام الاتصالات إنجاز ومتابعة المعاملات على

2211491624نساء.الإدارية

11111111نساء.ليةإعداد تقارير عن البلاغات والحالات الطارئة بالك2

3
لية خطة الإخلاء الافتراضية لمنسوبات الكتطبيق

.بالتعاون مع الجهات ذات الاختصاص
1نساء

4
ية إعداد تقارير عن مخالفات السلامة والصحة البيئ

.والمهنية خلال العام
11111111نساء

2110نساءأقسام الطالباتمتابعة البرامج والفعاليات لدى5

7
ى الكلية لدعمل جولات رقابية للسلامة في مرافق

.أقسام الطالبات
10448125نساء

811525101519نساء.  متابعة نماذج السلامة والصحة المهنية9

11نساء.مدنيالعالمي للدفاع الواليوم تفعيل اليوم والوطني10

335625411304550مجموع المعاملات المنجزة



يكة منسكوبي ومنسكوبات الشكؤون الإداريكة والماليكة بالكلجميكع نشككر وفي الختام 

بشككككككل خكككككاس وكافكككككة منسكككككوبي ومنسكككككوبات الكليكككككة بشككككككل عكككككام 

.        الماضيةوعلى ما بذلوه من جهد خلال الفترة و تفانيهم بالعمل تعاونهم على 

.للجميع وأن يجعل ذلك في ميزان حسناتهم الله التوفيق ونسأل 

أخوكم                                                                                                                       

مدير الشؤون الإدارية والمالية بالكلية              

معجل بن عبدالعزيز المعجل. أ 


