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مقـدمة :

الرؤية :

الرسـالة :

يعتبــر الدليــل التنظيمــي مــن أبــرز العوامــل التــي تســاعد علــى رفــع كفــاءة الأداء فــي العمــل 
لــكل  يُعبــر بوضــوح عــن الهيــكل التنظيمــي والمهــام والأهــداف العامــة  أنــه  الإداري، حيــث 

إدارة وقســم، الأمــر الــذي يعكــس جــودة الأداء فــي بيئــة العمــل.
ونأمل أن يُحقق هذا الدليل الهدف المنشــود منه في رفع مســتوى أداء الإدارات والأقســام 

والوحــدات ورفع كفاءتها.

مدينــة جامعيــة حديثــة فــي المجمعــة وفــروع الجامعــة الأخــرى وفــق أحــدث مــا توصلــت إليهــا 
الهندســة فــي فــن التصاميــم والتقنيــة الإنشــائي، والحصــول علــى خدمــات نموذجيــة ذات 

مســتوى عــال لتوفيــر بيئــة تعليميــة وعمليــة مريحــة ومنتجــة.

فــي  تضاهــي  جامعــة  بنــاء  إلــى  والصيانــة  والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  تســعى 
القيــم  عــن  الخــروج  دون   

ً
عالميــا المتميــزة  الجامعــات  كبــرى  التعليميــة  وبيئتهــا  تصميمهــا 

التشــغيل  لتحســين مســتوى خدمــات  الغاليــة، والســعي  ــا 
ُ
بلادن بهــا  تميــزت  التــي  الأصيلــة 

اقــع الجامعــة واهتمامهــا بمنســوبيها،  والصيانــة والنظافــة فــي الجامعــة بصــورة تعكــس و
بالعمليــة  للارتقــاء  بهــا  علينــا  الله  أنعــم  التــي  والماديــة  البشــرية  طاقاتنــا  مــن  مســتفيدين 

الرشــيدة. القيــادة  تحــت  التعليميــة 
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القيم :

الأهــداف :

-    الاتقان.                           - الشفافية.                        - الجودة والتميز.
-    العمل بروح الفريق.      - العدالة والنزاهة.           - الانضباط.

    

	1 تطبيــق . مــن  والتأكــد  والإنشــاء  الإدارة  مجــال  فــي  المشــاريع  وكفــاءة  جــودة  ضبــط 
المطلوبــة. والفنيــة  الهندســية  المواصفــات 

	2 فــي إدارة وإنشــاء المشــاريع .  علــى خدمــة الجامعــة والمجتمــع 
ً
بنــاء الكيــان القــادر ذاتيــا

عليهــا. والإشــراف 

	3 فــي . فــي مجــال إدارة المشــاريع والاســتفادة مــن جهودهــم  اســتقطاب الخبــراء المتميزيــن 
التخصصيــة. المعرفــة  توطيــن 

	4 رفــع كفــاءة اســتثمار المــوارد البشــرية والماديــة المتاحــة لصالــح المشــروعات والتشــغيل .
والصيانــة الحاليــة والمســتقبلية.

	5 المســاهمة الفاعلــة فــي تذليــل الصعوبــات التــي تعتــرض إنجــاز المشــروعات والتشــغيل .
والصيانــة أو تســاهم فــي     تقليــص جودتهــا.

	6 تعزيــز مبــدأ النزاهــة والشــفافية فــي جميــع الأعمــال التــي تقــوم بهــا الإدارة والعمــل علــى .
ســرعة انجازهــا.

	7 تطبيق الأنظمة واللوائح المنظمة للأعمال الفنية والهندسية والإدارية..

	8 افق الجامعة.. توفير أفضل خدمات التشغيل والصيانة والنظافة في مر

	9 السعي للوصول إلى بيئة عملية وصحية ترفع من مستوى الخدمة المقدمة..
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الهيـكل التنظيمي :
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المدير العام للإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة 

مهــام  وتنظيــم  تســيير  بهــدف  الأعمــال  جميــع  بــإدارة  يقــوم  إداري  مديــر 
والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة 

الجامعــة. وكيــل  بســعادة  يرتبــط 

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 الإشــراف العــام علــى الإدارات والأقســام والوحــدات التنظيميــة المرتبطــة بــه .
والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يُحقــق الهــدف العــام

	2 ويضمن حسن أدائها..

	3 اقبة العمل والمهام المناطة بالموظفين.                      . متابعة ومر

	4 وضع مهام وإجراءات العمل..

	5 والقــرارات . النتائــج  فــي  الــرأي  وإبــداء  العليــا  الإدارة  اجتماعــات  فــي  المشــاركة 
الموظفيــن. مــع  دوريــة  اجتماعــات  وعقــد 

	6 دعم عملية المساهمة في تحسين العمل..

	7 الاطلاع على المعاملات الواردة وتوجيهها حسب الاختصاص..
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مكتب المدير العــام

باعتمــاد  ويقــوم  المكتــب،  مــن ســكرتارية ومديــر  العــام  المديــر  يتكــون مكتــب 
جــدول الأعمــال المعــد مــن قبــل الســكرتير حســب الأهميــة والأولويــة ويقــوم 

المكتــب. أعمــال  العــام لإنجــاز  للمديــر  بالرفــع 

يرتبط مكتب المدير بالمدير العام على الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 إدارة الأعمال اليومية في المكتب .

	2 عرض المعاملات على المدير العام .

	3 تنسيق جداول الأعمال .

	4 تتوجيه المعاملات للجهات ذات الاختصاص.

	5 صياغة الخطابات الصادرة داخل وخارج الإدارة.

	6 إدارة وتنظيم الاعمال المكتبية.
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إدارة المشروعات

بكافــة  والفنييــن  والمهندســين  المشــاريع  مــدراءا  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 
الإداريــة  الأعمــال  لتقديــم  وذلــك  المســاعد  الإداري  والطاقــم  التخصصــات 
إنجــاز  و الجامعــة  لمشــاريع  والاستشــارية  والهندســية  الفنيــة  والدراســات 

لذلــك. اللازمــة  والاختصاصــات  المهــام 

يرتبط مكتب المدير  بالمدير العام على الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 متابعة مراجعة المستخلصات واعتمادها للمقاول والاستشاري..
	2 الإشراف على تقييم المقاول والاستشاري..
	3 عمل الزيارات والاجتماعات الدورية للمشاريع..
	4 اعتماد مراجعة المواد والمخططات الفنية للمشاريع واعتمادها..
	5 أعداد التقارير الأسبوعية والشهرية..
	6 الإشراف بأعمال الدراسات الفنية والهندسية المناسبة للمباني..
	7 متابعة إعداد الدراسات الفنية والضوابط للتعاقد مع المكاتب الاستشارية .

الإشراف والمتابعة لعمل دراسة للمشاريع المستقبلية للمدينة الجامعية.
	8 توقيع المشاريع المستقبلية على المخطط العام للمدينة الجامعية..
	9 موائمة المشاريع المصممة قبل التنفيذ وابداء الرأي عليها..
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المشــروعات. إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• والاستشــاري.	 للمقــاول  واعتمادهــا  المســتخلصات  مراجعــة 
• المشــاريع.	 أعمــال  متابعــة 
• والاستشــاري.	 المقــاول  تقييــم 
• للمشــاريع.	 الدوريــة  والاجتماعــات  الزيــارات 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

• التنفيــذ.                        	 قســم الإشــراف علــى 
• والـــــــتعديلات.                         	 الـــــتأهيل  قســم 
• والــــتصاميم.     	 الدراســات  قســم 
• بالأنظــــــــــمة.	 التحـــــــــــــــكم  قســم 

الارتباط :

المهـــام :

الأقسام التابعة لإدارة المشروعات :

قسم الدراسات والتصميم
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قسم التأهيل والتعديلات

المشــروعات. إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• لزيــادة 	 وذلــك  وتعديــات  تأهيــل  إلــى  تحتــاج  التــي  المبانــي  ودراســة  حصــر 
للمنشــأة. الافترا�ضــي  العمــر 

• ومعالجــة 	 والخارجيــة  الداخليــة  والتشــققات  التصدعــات  معالجــة 
. ت را لانكســا ا

• لذلــك.	 يحتــاج  مــا  وإصــاح  للمبانــي  التحتيــة  البنيــة  معالجــة 
• للطــاب 	 المدرســية  البيئــة  وتحســين   

ً
عمومــا للمبانــي  جاذبــة  بيئــة  إيجــاد 

والطالبــات.
• خطــط 	 وفــق  والمســتقبلية  الحاليــة  والتطــورات  الاحتياجــات  مواكبــة 

بالغــرض. تفــي  مقننــة  اتيجية  اســتر
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :
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قسم الدراسات والتصميم

المشــروعات. إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• للمبانــي 	 المناســبة  والهندســية  الفنيــة  الدراســات  بأعمــال  القيــام 
والتعليميــة. الإداريــة 

• ابــط للتعاقــد مــع المكاتــب الاستشــارية 	 إعــداد الدراســات الفنيــة والضو
المــراد التعاقــد معهــا.

• الجامعيــة.	 للمدينــة  المســتقبلية  للمشــاريع  دراســة  عمــل 
• عليهــا.	 المرئيــات  إبــداء  و التنفيــذ  قبــل  المصممــة  المشــاريع  ائمــة  مو
• المالــي 	 للعــام  الإنشــائية  المشــاريع  مــن  الجامعــة  احتياجــات  حصــر 

. م د لقــا ا
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :
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قسم التحكم بالأنظمة

المشــروعات. إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• المختــص.	 للمشــرف  وتوجيههــا  البلاغــات  متابعــة 
• لمعرفــة 	 المختــص  المشــرف  مــع  والتواصــل  المتأخــرة  البلاغــات  متابعــة 

وحلهــا. التأخيــر  أســباب 
• إلــى 	 ورفعهــا  إنجازاتــه  و القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

المشــروعات إدارة 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :
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إدارة البنية التحتية والمحطات

تتكــون بعــدد مــن المختصيــن وذلــك لتطبيــق مســتوى عــال مــن إدارة البنيــة 
يحقــق  بمــا  الجامعيــة  المدينــة  فــي  أنواعهــا  بمختلــف  والمحطــات  التحتيــة 
وإظهارهــا  والمياديــن  الطــرق  علــى  والحفــاظ  المســتدامة  البيئــة  المعاييــر 

الجمالــي. بالشــكل 

يرتبط مكتب المدير بالمدير العام على الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 الإشراف على صيانة طرق وميادين الجامعة والأرصفة وممرات المشاة..
	2 اقبــة الطــرق بالمدينــة الجامعيــة مــن حيــث اســتكمال النظافــة . الإشــراف علــى مر

وخلوهــا مــن النفايــات والمخلفــات.
	3 متابعــة تطويــر البنيــة التحتيــة للمشــتل وتدعيمــه وتحديثــه بأنــواع متعــددة مــن .

افــق الجامعــة. النباتــات لتزييــن جميــع مر
	4 الإشــراف علــى صيانــة المناطــق المزروعــة بالجامعــة وتحســين مســتواها بإظهارهــا .

بالشــكل الجمالــي.
	5 الإشراف على أعمال الزراعة وتنسيق الحدائق والتأكد من توفر مستلزماتها..
	6 الإشــراف والمتابعــة علــى الأعمــال  بمحطــات معالجــة الميــاه ومتابعــة تقاريــر جــودة .

الميــاه.
	7 الإشراف والمتابعة لحركة المعدات الثقيلة وتسليمها واستلامها من المقاولين..
	8 الطبيــة . المخلفــات  مــن  للتخلــص  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 

الآمنــة. الحديثــة  التقنيــات  وتطبيــق  والنفايــات 
	9 أعداد التقارير الشهرية عن نشاطات الإدارة وإنجازاتها..
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• والــري. 	 الــــــــــــــزراعة  قســــــم 
• المعالجــة. 	 محطــات  قســـــم 
• والمياديــن.	 الـــــــطرق  قســــم 
• والمعــدات.	 الـــــــورش  قســـم 

والمحطــات. التحتيــة  البنيــة  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• مــن 	 متعــددة  بأنــواع  والخارجيــة  الداخليــة  الجامعــة  افــق  مر تزييــن  متابعــة 
. ت تــا لنبا ا

• النباتــات.	 مــن  متعــددة  بأنــواع  المشــتل  تدعيــم 
• بالشــكل 	 وإظهارهــا  مســتواها  وتحســين  بالجامعــة  المزروعــة  المناطــق  صيانــة 

المناســب. الجمالــي 
• وتســميدها 	 وســقيها  الجامعــة  مبانــي  وخــارج  داخــل  المزروعــات  علــى  الحفــاظ 

الخاصــة. بالمعــدات  وقطعهــا  وتقليمهــا 
• الزينــة الأخــرى.	 ترتيــب ونظافــة جميــع وســائل 
• وصيانتهــا.	 الــري  شــبكة  لتشــغيل  والمتابعــة  الإشــراف 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم الزراعة والري

الأقسام التابعة لإدارة البنية التحتية والمحطات:
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والمحطــات. التحتيــة  البنيــة  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• بالجامعــة.	 والأرصفــة  والمياديــن  الطــرق  ونظافــة  صيانــة  متابعــة 
• داخــل 	 الطــرق  صيانــة  عنــد  المروريــة  الســامة  وســائل  وضــع  مــن  التأكــد 

. معــة لجا ا
• الصيانــة.	 أعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
• افــق.	 حصــر الاحتياجــات ووضــع الخطــط لتحســين كفــاءة الأعمــال والمر
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم الطرق والميادين
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والمحطــات. التحتيــة  البنيــة  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• جــودة 	 تقاريــر  ومتابعــة  الميــاه  معالجــة  محطــات  فــي  الأعمــال  متابعــة 
. ه لميــا ا

• التلــوث.	 مــن  وحمايتهــا  الميــاه  شــبكات  اقبــة  مر
• البيئــة 	 إدارة  لمديــر  بذلــك  والرفــع  المعالجــة  لمحطــات  الاحتياجــات  حصــر 

والمحطــات.
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم محطات المعالجة
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والمحطــات. التحتيــة  البنيــة  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• بــأول.	 أول  واســتلامها  الثقيلــة  المعــدات  تســليم 
• الثقيلــة.	 المعــدات  حركــة  ومتابعــة  اقبــة  مر
• صيانتهــا.	 ومتابعــة  الثقيلــة  المعــدات  احتياجــات  حصــر 
• الاســتفادة قــدر الإمــكان مــن الرجيــع كقطــع غيــار ونحوهــا.	
• المتنقلــة.	 الورشــة  ســيارة  عمــل  متابعــة 
• للــورش.	 الاشــراف والمتابعــة 
• التشــغيل 	 إدارة  إلــى  ورفعهــا  الرجيــع  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

. نــة لصيا وا
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم الورش والمعدات
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إدارة التشغيل والصيـانة

خدمــات  أفضــل  لتوفيــر  وذلــك  المختصيــن  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 
ورفــع  الجامعــة  افــق  مر جميــع  فــي  والنظافــة  والصيانــة  التشــغيل 

بيئــة عمليــة وصحيــة. مــن خــال خلــق  الجامعــة  أداء  مســتوى 

يرتبط مكتب المدير بالمدير العام على الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 افــق الجامعــة بكفــاءة عاليــة وصفــة مســتمرة وفــق . الإشــراف علــى تشــغيل مر
المــواد والإمكانــات والخطــط المتاحــة وتشــمل 

	2 والعلاجيــة . الوقائيــة  صورهــا  بكافــة  والنظافــة  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال 
والدوريــة.

	3 تنفيــذ وإدارة عقــود التشــغيل والصيانــة والنظافــة مــع المتعهديــن والإشــراف .
علــى متابعــة ســير الأعمــال اليوميــة والتأكــد مــن 

	4 تطبيق التزامات المقاول التعاقدية..
	5 أعداد المقايسة لأعمال التأهيل في مباني الجامعة..
	6 القيام بجولات ميدانية لتفقد سير العمل ومتابعة أعمال الصيانة..
	7 الإشراف المباشر على أعمال الترميم والتأهيل للمباني بالجامعة..
	8 افق.. حصر الاحتياجات ووضع الخطط لتحسين كفاءة الأعمال والمر
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	9 وضع الحلول المناسبة لإصلاح ومعالجة عيوب المباني والمنشآت..
.	10 متابعة تنفيذ عقود التشغيل والصيانة وتقييم أدائها.
.	11 أعداد الشروط والمواصفات العامة لعقود التشغيل والصيانة.
.	12 متابعة صيانة المعدات والأجهزة الطبية والعلمية في المعامل والمختبرات
.	13 متابعة صيانة آلات التصوير وتوفير الأحبار وقطع الغيار الخاصة بها.
.	14 افق الإشراف على خدمات التشغيل والصيانة والنظافة لكافة المر
.	15 متابعة أداء أعمال الصيانة وتذليل كافة الصعوبات التي تواجههم.
.	16 تنفيذ جميع ما يسند إليها من أعمال.

• بالمجمعــة.               	 والصيانــة  التشــغيل  قســم 
• والغــاط.            	 بالزلفــي  والصيانــة  التشــغيل  قســم 
• ورمــاح.      	 بالحوطــة  والصيانــة  التشــغيل  قســم 
• الأســكان. 	 وصيانــة  تشــغيل  قســم 

الأقسام التابعة لإدارة التشغيل والصيانة :
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والصيانــة. التشــغيل  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• الصيانــة 	 وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
• المهــام 	 وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  علــى  الإشــراف 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

• المبانــي 	 فــي  النظافــة  أعمــال  لتنفيــذ  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 
بالمجمعــة. والتعليميــة  الإداريــة 

• وتوزيعهــم 	 النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج،  حســب 

افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة 
• وتوفيــر 	 المبانــي  أقســام  داخــل  وغيــره  والأثــاث  المكاتــب  نقــل  علــى  الإشــراف 

لذلــك. اللازمــة  العمالــة 
• مبانــي 	 فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

. لمجمعــة ا
• إدارة 	 إلــى  ورفعهــا  إنجازاتــه  و القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

والصيانــة. التشــغيل 

الارتباط :

المهـــام :

قسم التشغيل والصيانة بالمجمعة
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والصيانــة. التشــغيل  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• الصيانــة 	 وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
• المهــام 	 وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  علــى  الإشــراف 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

• المبانــي 	 فــي  النظافــة  أعمــال  لتنفيــذ  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 
بالمجمعــة. والتعليميــة  الإداريــة 

• وتوزيعهــم 	 النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج،  حســب 

افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة 
• وتوفيــر 	 المبانــي  أقســام  داخــل  وغيــره  والأثــاث  المكاتــب  نقــل  علــى  الإشــراف 

لذلــك. اللازمــة  العمالــة 
• مبانــي 	 فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

. لمجمعــة ا
• إدارة 	 إلــى  ورفعهــا  إنجازاتــه  و القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

والصيانــة. التشــغيل 

الارتباط :

المهـــام :

قسم التشغيل والصيانة بالزلفي والغاط
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والصيانــة. التشــغيل  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• الصيانــة 	 وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
• المهــام 	 وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  علــى  الإشــراف 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

• المبانــي 	 فــي  النظافــة  أعمــال  لتنفيــذ  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 
بالمجمعــة. والتعليميــة  الإداريــة 

• وتوزيعهــم 	 النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج،  حســب 

افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة 
• وتوفيــر 	 المبانــي  أقســام  داخــل  وغيــره  والأثــاث  المكاتــب  نقــل  علــى  الإشــراف 

لذلــك. اللازمــة  العمالــة 
• مبانــي 	 فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

. لمجمعــة ا
• إدارة 	 إلــى  ورفعهــا  إنجازاتــه  و القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

والصيانــة. التشــغيل 

الارتباط :

قسم التشغيل والصيانة بالحوطة ورماح

الارتباط :

المهـــام :
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والصيانــة. التشــغيل  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• الصيانــة 	 وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات  النظافــة  وأعمــال 
ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات  مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة 
• المهــام 	 وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  علــى  الإشــراف 

علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين  الخطــط  وعمــل 
والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم،  التــي  المشــاكل  معالجــة 

• المبانــي 	 فــي  النظافــة  أعمــال  لتنفيــذ  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 
بالمجمعــة. والتعليميــة  الإداريــة 

• وتوزيعهــم 	 النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  اقبــة  بمر يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج،  حســب 

افــق. المر جميــع  فــي  النظافــة 
• وتوفيــر 	 المبانــي  أقســام  داخــل  وغيــره  والأثــاث  المكاتــب  نقــل  علــى  الإشــراف 

لذلــك. اللازمــة  العمالــة 
• مبانــي 	 فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

. لمجمعــة ا
• إدارة 	 إلــى  ورفعهــا  إنجازاتــه  و القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

والصيانــة. التشــغيل 

قسم التشغيل والصيانة يالاسكان

الارتباط :

المهـــام :
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إدارة الخدمات المساندة

الأفضــل  المســتوى  إلــى  الموظفيــن  أداء  رفــع  علــى  تعمــل  التــي  الإدارة  تعنــي 
بالموظفيــن  الخاصــة  المهــام  علــى  والتركيــز  بالعمــل  المتعلقــة  المشــاكل  وحــل 
وتجهيــز  الشــهرية  أو  الســنوية  ســواء  التقاريــر  بإعــداد  والمســاعدة  ومتابعتهــم، 

الإدارة. احتياجــات  وحفــظ  وتأميــن  والوثائــق،  العقــود  وحفــظ 

يرتبط مكتب المدير بالمدير العام على الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :
	1 الإشراف على أعمال الشؤون الإدارية والمالية بالإدارة..

	2 متابعة شؤون الموظفين وتقييم الأداء وميثاق الأداء..

	3 الإشراف على تنظيم وحفظ وتأمين المواد الخاصة بالإدارة..

	4 الإشراف على حفظ وأرشفة الوثائق والمحفوظات..

	5 متابعة استلام وتسليم السيارات لموظفي الإدارة..

	6 الإشراف على استلام وتسليم العهد..

	7 متابعة ضبط حضور وانصراف الموظفين..

	8 الإشراف على الأقسام والوحدات التابعة له والتنسيق بين أعمالها .

	9 إعداد التقرير السنوي للإدارة..

تحديد احتياجات الإدارة ومتابعة توفيرها.10	.

تنفيذ جميع ما يسند إليها من أعمال.11	.
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• الخدمــات الإداريــة والفنيــة.                    	 قســم 
• والتوثيــق.                    	 العلاقــات  قســم 
• والمســتهلكات.                   	 المــواد  قســم 
• والعقــود.            	 الماليــة  قســم 

الأقسام التابعة لإدارة الخدمات المساندة :

المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• الأداء.	 وميثــاق  الأداء  وتقييــم  الموظفيــن  شــؤون  متابعــة 
• الموظفيــن.	 انصــراف  و حضــور  ومتابعــة  ضبــط 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم الخدمات الادارية والفنية
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المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• لــإدارة.	 إعــداد التقريــر الســنوي 
• والأســبوعية.	 الشــهرية  التقاريــر  إعــداد 
• الإدارة.	 فــي  الاجتماعيــة  المســؤولية  برامــج  وتطويــر  ابتــكار  علــى  العمــل 
• الإدارة.	 تنفذهــا  التــي  الاجتماعيــة  المســؤولية  أنشــطة  رصــد   
• بهــدف نشــر الوعــي.	 أفضــل الممارســات وذلــك  الناجحــة و التجــارب  توثيــق 
• بهــدف 	 الاجتماعيــة  المســؤولية  تخــص  التــي  الفعاليــات  جميــع  رصــد 

فيهــا. للمشــاركة  التشــجيع 
• الفنــي 	 والتدريــب  والمحاضــرات  النــدوات  انــب  جو تفعيــل  علــى  العمــل 

العلاقــة. ذات  الجهــات  مــع  بالتنســيق 
• وتوثيقهــا	 الإدارة  أخبــار  نشــر 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم العلاقات والتوثيق
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المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• عمــل 	 مــن  والتأكــد  العقــد  بنــود  ومراجعــة  الماليــة  المســتخلصات  تدقيــق 
وتدقيــق  الكميــات  وجــداول  اتــب  الرو مســيرات  وفــرز  الصــرف  عمليــات 

النظاميــة. المســتندات 
• إقفالهــا.	 و الســلف  طلبــات  رفــع 
• وتدقيقهــا.	 العــروض  فحــص 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال	

الارتباط :

المهـــام :

قسم المالية والعفود



 الدليل التنظيمي للادارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

28

المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

• فــي المســتودع.	 اســتلام وتخزيــن وترتيــب المعــدات والمــواد 
• الترتيــب.	 أثنــاء  والكميــات  والمســتندات  الأوراق  فحــص 
• التأكــد مــن ســامة المــواد الموجــودة فــي المســتودع.	
• والمصروفــة.	 والمخزونــة  المســتلمة  المــواد  بســجلات  الاحتفــاظ 
• الرفــع بتأميــن الأجهــزة والمعــدات وقطــع الغيــار اللازمــة مــن الشــركات.	
• المطلــوب 	 المــواد  وعينــات  الطلبــات  مواصفــات  بيــن  مطابقــات  عمــل 

. ســتلامها ا
• الإدارة.	 اســتلام وتســليم ســيارات موظفــي 
• المســتندات 	 بموجــب  المختصــة  للجهــات  الــواردة  الطلبــات  صــرف 

الحاجــة. حســب  النظاميــة 
• فــي 	 النتائــج  وتســجيل  المتعــددة  الجــرد  عمليــات  فــي  المســاعدة 

. ت لســجلا ا
• العهــد.	 وتســليم  اســتلام 
• تنفيــذ جميــع مــا يســند إليــه مــن أعمــال.	

الارتباط :

المهـــام :

قسم المواد والمستهلكات
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فريق إعداد الدليل

المدير العام 1- م.عبدالعزيز بن فهد الشنيفي	

مدير ادارة الخدمات المساندة 2- ضيف الله بن عايش العتيبي	

رئيس قسم لعلاقات والتوثيق 3- عبدالسلام بن احمد السويح 	
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