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الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله، وبعد: 
تؤمــن جامعــة المجمعــة بأهميــة وضــرورة الخدمــات اللوجســتية لمســاعدة الجامعــة وجهاتهــا 
ــى الاتجــاه المســتمر  ــت عل ــذ نشــأتها قــد دأب ــإن الجامعــة من ــذا ف ــا، ل ــى أداء مهامه المختلفــة عل
ــق  ــا يتعل ــواء م ــا س ــع مكوناته ــك بجمي ــات ، وذل ــذه الخدم ــن ه ــورة م ــة متط ــاء منظوم ــو بن نح
بالنقــل أو الحركــة أو الخدمــات المســاندة، وتعمــل الإدارة العامــة للخدمــات علــى تحقيــق عــدد 
مــن الأهــداف مــن أهمهــا ضمــان ســير العمليــة التعليميــة علــى أكمــل وجــه، وكذلــك بمســاعدة 
ــى تأديــة واجبهــا تجــاه منســوبي الجامعــة مــن الطلبــة،  إدارات ووحــدات الجامعــة وكلياتهــا عل

ــة. ــي للجامع ــط المجتمع ــتفيدين، والمحي ــن، والمس ــس، والموظف ــة التدري ــاء هيئ وأعض
ــن  ــد م ــة، والعدي ــة والفني ــدات الإداري ــن الوح ــدداً م ــة ع ــا الداخلي ــي هيكلته ــم الإدارة ف وتض

المبــادرات والأنشــطة المميــزة.
إننــا ونحــن نشــاهد النمــو المتزايد لهــذه الإدارة تماشــياً مــع النمــو المتزايــد للجامعــة لِنشــكر اللــه 
تعالــى بــأن وفقنــا جميعــاً إلــى الوصول إلــى تحقيــق هــذه النجاحــات والتــي لــم تكــن لتتحقــق 
لــولا فضــل مــن اللــه ســبحانه، ثــم بفضــل الدعــم الكبيــر الــذي تلقــاه الإدارة مــن قيــادات 
الجامعــة، وبتعــاون جميــع جهــات الجامعــة مــع الإدارة، الأمــر الــذي مكنهــا مــن أداء رســالتها 

والإبــداع فــي ذلــك.
وختاماً فإنه لا يســعني إلا أن أتوجه بجزيل الشــكر لله أولًا، ثم لمعالي مدير الجامعة الدكتور/ 
خالــد بــن ســعد المقــرن، ولســعادة وكيــل الجامعــة الأســتاذ الدكتور/ مســلم بــن محمد الدوســري، 
علــى الدعــم المســتمر الــذي تلقــاه الإدارة مــن قبلهمــا، داعيــاً اللــه أن يُــديم علــى بلادنــا نعمــة 

الإســلام والأمــن والإيمان.
                                                           

                                                                                               المشرف العام على الإدارة العامة للخدمات 
                                                                                                   متـعــب بـن مـحـمــد الميمــونــــي

كلمة المشرف العام على الإدارة العامة للخدمات:
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                                       الفصل الأول

                     نبذة عن الإدارة العامة للخدمات
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الرؤية: 
تقديم خدمة متميزة بيسر وسهولة.

الرسالة: 
العمــل وفقــاً للتعليمــات المنظمــة، ومســاندة قطاعــات الجامعــة للعمــل فــي تقديـــــم خدمــة متميــزة لطلابهــا بشــكل 

يلبــي الرغبــات للمســتفيدين ويســهل عمليــة الخدمــة لهــم. 

الأهداف: 
تقديم جميع الخدمات المناطة بالإدارة للمستفيدين.. 1
الالتزام التام بالتعليمات والأنظمة المناطة بالإدارة.. 2
الرقي بأعمال الإدارة الى مستويات متقدمة.. 3
رفع مستوى الخدمة المقدمة للمستفيدين. . 4

القــيــم:
الشفافية.. 1
المحاسبية.. 2
الصدق.. 3
الأمانة.. 4
التميز .. 5
العمل الفريقي. . 6

الجوائز: 
حصلت الإدارة على المركز الأول لجائزة معالي مدير الجامعة لخدمة المجتمع. . 1
حققت الإدارة المستوى الذهبي بجائزة معالي مدير الجامعة للجودة والتميز لفئة الإدارات. . 2

حصل تطبيق سالك على شهادة التميز في مؤتمر القمة العالمية لمجتمع المعلومات.3. 
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الهيـكـــل التنظـيـمـي للإدارة العــامــة للخــدمــات

المشرف العام على الإدارة العامة للخدمات

مساعد المشرف العام

 إدارة النقل

قسم الشؤون المالية

 قسم التعاملات
الإلكترونية

قسم التسجيل في النقل

قسم المراقبة الميدانية

مكتب المشرف العام

إدارة الحركة

قسم السيارات

قسم السائقين

قسم  الخدمات الخاصة

قسم الصرف

قسم الصيانة الفنية

قسم السجلات المرورية

قسم المهمات

 إدارة الخدمات المساندة

 قسم الخدمات الإدارية
والفنية

 قسم آمـن

 قسم المتابعة وشؤون
الموظفين

قسم مناخي

قسم العلاقات والتوثيق

نادي سالك التوعوي

الإدارة النسائية

قسم النقل بالغاط

 قسم خدمة الطالبات
 بمجمع الكليات بالمجمعة

قسم النقل بالزلفي

 قسم النقل بكلية التربية
 بالمجمعة

قسم النقل برماح

قسم النقل بالحوطة

إدارة خدمات الفروع

 قسم الغاط

 قسم الزلفي

قسم رماح

قسم الحوطة
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الفصل الثاني

الأنشــطة والإنجـــازات
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)1/2( إدارة الحركة:
تهتم إدارة الحركة بجميع وسائل النقل بالجامعة بما يضمن جاهزيتها لأداء الأعمال واستمراريتها.

ويبن الجدول )1/1/2( حركة الترحيلات خلال العام الجامعي 1439-1440 هـ

جدول )1/1/2( حركة الترحيلات لنقل الأثاث والمستلزمات والخدمات الفرعية لقطاعات الجامعة المختلفة للعام 
الجامعي  1439-1440 هـ

النسبةالعددالوصفالحركةم

36.2%454ترحيلنقل المصروفات من المستودعات المركزية لكليات الجامعة المختلفة والعمادات والإدارات1

نقل الأصناف للمواقع الخارجية من خلال المشاركات الخارجية لكليات الجامعة المختلفة 2
6.4%80ترحيل وتوزيعوالعمادات والإدارت

57.4%720ترحيل وتوزيعنقل الأثاث والمستلزمات بين المواقع الجامعية للكليات والعمادات والإدارات3

100%1254المجموع
 

شكل )1/1/2( نسب حركة الترحيلات لنقل الأثاث والمستلزمات والخدمات الفرعية لقطاعات الجامعة المختلفة 
للعام الجامعي  1439-1440 هـ

حركة الترحيلات لنقل الأثاث والمستلزمات والخدمات الفرعية لقطاعات الجامعة المختلفة للعام الجامعي  
1439-1440 هـ

نقل المصروفاتنقل الأصنافنقل الأثاث

%36.2%57.4

%6.4
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السيارات المستخدمة في حركة الترحيلات:
 يوضح جدول )2/1/2( حركة التنقلات للمهمات الرسمية لمختلف الكوادر.

جدول )2/1/2( حركة التنقلات للمهمات الرسمية لقطاعات الجامعة المختلفة للعام الجامعي 1439 - 1440هـ

النسبةالعددالوصفالحركة م 

عدد التنقلات لمنسوبي ومنسوبات الجامعة بين الكليات وعمادات 1
55.5%258تنقلالجامعة المختلفة في مهمات رسمية

44.5%207تنقلعدد استقبال زوار الجامعة ومنسوبيها من المطارات2

100%465المجموع

حركة الترحيلات لنقل الاثاث والمستلزمات والخدمات الفرعية
لقطاعات الجامعة المختلفة للعام الجامعي 1439 - 1440 هـ

من المصروفـــات   نقـــل 
 المســـتودعات المركزية
 لكـلـيـــــات الجـــامعــــة
 المختـلـفـة والعــمــادات
والإدارات 454 ترحيل

للمــــواقع الاصــــــنـــــاف   نـــقـــــــل 
خــــــــــلال مـــن   الخــــــارجــــيـــــــة 
لكلــيــــات الخارجيــــة    المشــــاركات 
 الجامـعـــــة المختلـــــفة والعـمــــادات
والإدارات 80 ترحيــــــل وتــــــــوزيع

 نـــقـــــــــل الاثـــــــــــاث
 والمستلزمـــــــات بـــيــن
 المـواقـــــع الجــــــامعية
 للكليــــات والعمــــادات
 والإدارات 720 ترحيل

يع ز تو و
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شكل )2/1/2( نسب حركة التنقلات للمهمات الرسمية للكادر الإداري وأعضاء هيئة التدريس لقطاعات الجامعة 
المختلفة للعام الجامعي 1439 - 1440 هـ

حركة التنقلات للمهمات الرسمية للكادر الإداري وأعضاء هيئة التدريس للعام الجامعي  1439 - 1440 هـ

عدد التنقلات لمنسوبي ومنسوبات الجامعة بين الكليات 
وعمادات الجامعة المختلفة في مهمات رسمية 258 تنقل

عدد استقبال زوار الجامعة ومنسوبيها من المطارات 207 تنقل

نسب حركة التنقلات للمهمات الرسمية لقطاعات الجامعة المختلفة للعام الجامعي 1439 - 1440 هـ

عدد التنقلات لمنسوبي ومنسوبات الجامعة

55.5%عدد التنقلات للكادر الإداري

%44.5
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حركة التنقلات للمهمات الرسمية:
يوضح جدول )3/1/2( حركة الصيانة الدورية للعام الجامعي 1439 - 1440هـ.

جدول )3/1/2( حركة الصيانة الدورية للعام الجامعي 1439 - 1440 هـ

النسبةالعددالحركة م

0.7%74عدد الخدمات المقدمة من الورشة المتنقلة1

3.7%400عدد طلبات الصيانة الدورية2

2.8%320عدد طلبات الصيانة الطارئة3

92.8%10.308الخدمات الفنية ) زيوت - غسيل - اطارات - بطاريات - فلاتر - نقل المركبات (4

100%11.102المجموع

شكل )3/1/2( نسب حركة الصيانة الدورية للعام الجامعي 1439 - 1440هـ

حركة الصيانة الدورية للعام الجامعي 1439 - 1440هـ

عدد الخدمات المقدمة من الورشة المتنقلة

عدد طلبات الصيانة الدورية

عدد طلبات الصيانة الطارئة

الخدمات الفنية

%92.8

%2.8

%3.7
%0.7
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إحصائية خدمات الصيانة الدورية

حركة الصيانة الدورية للعام الجامعي 1439 - 1440 هـ

عدد الخدمات المقدمة من الورشة المتنقلة 74 طلبا
عدد طلبات الصيانة الدورية 400 طلبا
عدد طلبات الصيانة الطارئة 320 طلبا

الخدمات الفنية 10,308 طلبا
نوع الصيانة المنفذة للمركبات من حجم )8,6,4 سليندر - نقل خفيف - نقل ثقيل - شاحنات(1
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)2/2( إدارة النقل: 
تهــدف إدارة النقــل مــن خــلال مــا تقدمــه مــن خدمــات فــي تســهيل وجــودة الخدمــة المقدمــة بتوفيــر وســائل النقــل 
المريحــة والملائمــة للطلبــة والطالبــات مــن المنــازل الــى جميــع فــروع الكليــات المختلفــة ومــا يرتبــط بذلــك مــن ترتيبــات. 

ويبن الجدول )1/2/2( أهم إنجازات إدارة النقل.

جدول )1/2/2( أهم أنشطة وإنجازات إدارة النقل

الوصفالإنجازم

نظام النقل الإلكتروني1

استمرار العمل بنظام إلكتروني متكامل يساعد في خدمة المستفيدين بشكل أفضل، ويتوفر نظام النقل 
الإلكتروني عبر تطبيق يمكن تحميله على الأجهزة الذكية من خلاله يمكن للطالبات استخدام النظام، 

بالإضافة إلى وجود منصات إلكترونية في ممرات الكليات لتقديم الخدمات.

برنامج نقل ذوي الاحتياجات 2
الخاصة )النخبــة(

إدارة عمليات تسيير عدد من الحافلات لخدمة طلاب وطالبات الجامعة بالنقل من المنازل وحتى 
الكليات والعودة بهم، وفقا لتنظيمات وتعليمات خاصة، وخطوط سير مسبقة لهذه الفئة، بهدف تذليل 

كافة الصعوبات التي تعيق وصولهم إلى كلياتهم.

نظام راصد3

نظام إلكتروني لتوثيق حركة وصول قائدي الحافلات، وتوثيق خطوط السير وربطها إلكترونياً بنظام 
النقل الجامعي لضبط تنقلات، وإدارة حركة أسطول الحافلات وقائديها، وتوقيت وصول الرحلة 

للمنازل ذهاباً واياباً وخطة مسار الرحلة عبر مراقبة الكترونية من خلال الوحدة الرقمية آمن، بحيث 
تظهر صورة قائد الرحلة وبيانات الحافلة أثناء انطلاقها من حرم الجامعة. 

المنصات الإلكترونية في ممر إحدى الكليات 
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نظام راصد الإلكتروني: 
بلــغ عــدد الطالبــات المســتفيدات مــن النقــل الجامعــي للعــام الدراســي 1439 - 1440 هـــ 7380 طالبــة، كمــا هــو مبــن فــي 

الجدول )2/2/2(.
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جدول )2/2/2( عدد الطالبات المستفيدات من النقل الجامعي للعام الدراسي 1439 - 1440هـ

النسبةالعددالجهةم

39.9%2941كليات محافظة المجمعة1

27.8%2051كليات محافظة الزلفي2

10.8%799كلية العلوم والدراسات الانسانية برماح3

12%890كلية العلوم والدراسات الانسانية بحوطة سدير4

9.5%699كلية العلوم والدراسات الانسانية بالغاط5

100%7380المجموع

شكل )2/2/2( نسب الطالبات المستفيدات من النقل الجامعي للعام الدراسي 1439 - 1440هـ

 

نسب الطالبات المستفيدات من النقل الجامعي للعام الدراسي 1439 - 1440 هـ

كليات محافظة المجمعة

كليات محافظة الزلفي

كلية العلوم والدراسات الإنسانية برماح

كلية العلوم والدراسات الإنسانية بالغاط

كلية العلوم والدراسات الإنسانية بحوطة سدير

%27.8

%10.8
%12

%9.5

%39.9
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إحصائية النقل للعام الجامعي 1439 - 1440 هـ

أسطول حافلات النقل الجامعي للطالبات

@services_mu

النقــل الجــامعـي

عدد رحلات الأنشطة والتطبيق الميداني

مستوى خدمات الأنشطة والتدريب الميداني

خدمات اضافية

نقل طلاب وطالبات ذوي
الاحتياجات الخاصة

عدد الكيلومترات المقطوعة
6750000

خدمة مبادرون
16بلاغ

km

1الحوادث

7380

المجمعة

رحلة
2100

رماح
حوطة سدير

الزلفي
الرياض

القصيم
الغاط

طالبة يومياًالطالبات المنقولات

مدارس - مستشفيات - معاهد - مراكز

۱٤۳۹ - ۱٤٤۰ھـ
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)3/2( إدارة الخدمات المساندة:
جدول )1/2/2( أهم أعمال وإنجازات إدارة الخدمات المساندة

الـــــوصــــــــــــــــــــــــفالإنــجـــــازم

وحدة متابعة التقلبات الجوية 1
)مناخي(

تدشــين خدمــة مســتعد، وهــي خدمــة اتصــال ســلكي ولا ســلكي تعمــل علــى تســهيل التواصــل بيــن 
ــي  ــات ف ــك الكلي ــة تل ــع جاهزي ــى رف ــات، وصــولاً إل ــداء الكلي ــة وعم ــات الجوي ــة التقلب وحــدة متابع
التعامــل مــع الحــالات الطارئــة فــي حــال التعليــق الكامــل أو الجزئــي، وذلــك بربــط الخدمــة بمنصــة 

ــالإدارة العامــة للخدمــات. ادارة المخاطــر ب
ــة مربوطــة بمحطــات الرصــد الجــوي  تدشــين المنصــة الســحابية، وهــي منصــة ســحابية إلكتروني
المغذيــة لوحــدة متابعــة التقلبــات الجويــة، وتعُنــى هــذه المنصــة بربــط شــبكي للتنبــؤ ومتابعــة 
ــة  ــة داعمــاً للقــراءات الخاصــة بوحــدة متابعــة التقلبــات الجوي ــرادارات لرصــد المؤثــرات المناخي ال

ــة. ــاق الجامع ــة بنط ــع المحيط ــوي للمواق ــاس الج ــة للقي ــة للأرصــاد بالإضاف ــة العام والهيئ

الأعمال الدوريةالوحدة الرقمية )آمن(2

نادي سالك التوعوي3

إنشــاء ديوانيــة نــادي ســالك التوعويــة، وقــام بتدشــينها وكيــل الجامعــة أ.د. مســلمّ بــن محمــد الدوســري 
بهــدف التوعيــة والتثقيــف فــي مجــال الســلامة.

إقامــة حفــل جامعــة بــلا حــوادث والمعــرض المصاحــب لــه، تحــت رعايــة معالــي مديــر الجامعــة، 
حيــث شــارك بالمعــرض عــدد مــن الجهــات الأمنيــة والجهــات التــي تهتــم بالســلامة المروريــة بهــدف 

التوعيــة والتثقيــف فــي مجــال الســلامة المروريــة. 
ــرن وهــي  ــن ســعد المق ــد ب ــر الجامعــة د. خال ــي مدي ــل معال ــة( مــن قب ــا أمان ــادرة )أبناؤن تدشــين مب

ــال.  ــك لســلامة الأطف ــة وذل ــة الابتدائي ــلات للمرحل ــائقي الحاف ــف س ــى بتثقي ــادرة تعن مب
تدشــين مبــادرة )أصدقــاء الخدمــات( وهــي مبــادرة تعنــي بالأتصــال المباشــر بأوليــاء الأمــور لتبــادل 
ــع الســلامة  ــى بشــمولية رف ــدات تعن ــة ووح ــن أنظم ــة م ــة الجامع ــى ماتقدم ــارات للاطــلاع عل الزي

لطلبــة الجامعــة.
تدشين بطاقة سفير لسفير الحملة )مبادرة بلا حوادث( من قبل معالي مدير الجامعة. 

الأعمال الدوريةقسم الخدمات الإدارية والفنية4

الأعمال الدوريةقسم المتابعة شؤون الموظفين5

الأعمال الدوريةقسم العلاقات والتوثيق6
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 أعمال وحدة مناخي 

خدمة مستعد 

الخدمــات المســـانـدة
استقبال

من المطار

وحدة متابعة التقلبات الجويةمتابعة مواقع النقل الرقمية

تتبع رقمي
للمركبات

تتبع رقمي
لحافلات النقل

نقل
الأنشطة الطلابية

نقل
الأثاث والمستلزمات

تقييم منوحدة آمن
خلال الأجهزة الذاتية

تنقلات منسوبي
ومنسوبات الجامعة

@services_mu

19

1080

5025

0

174
720

179
%70

84

ساعة
حالات التعليق

1 1
حالات التعليق

الجزئي

3
البلاغات

4320
ساعة مراقبة

حالة
متابعة رقمية

منصة إدارة
المخاطر

188

4
الانذارات الواردة

۱٤۳۹ - ۱٤٤۰ھـ

613
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المنصة السحابية
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جانب من افتتاح ديوانية نادي سالك التوعوية

جانب من افتتاح ديوانية نادي سالك التوعوية 
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جانب من افتتاح حفل مبادرة جامعة بلا حوادث والمعرض المصاحب
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جانب من افتتاح حفل مبادرة جامعة بلا حوادث والمعرض المصاحب
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)4/2( الإدارة النسائية:
وقد تم تفعيل العمل بمركز خدمة الطالبات والذي تم تدشينه في 5/ 3/ 1438هـ ويضم الفروع التالية:

مكتب النقل بحوطة سدير.
مكتب النقل بالغاط.

مكتب النقل برماح.
مكتب النقل بكلية التربية بالزلفي.

مكتب النقل بكلية التربية بالمجمعة.
مكتب النقل بكلية طب الأسنان بالزلفي.
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)5/2( إدارة خدمات الفروع:
تربط وحدات الفروع مكاتب الوحدات بالكليات الخارجية بإدارة النقل للمساهمة في: 

متابعه عمل المراقبن الميدانن بمكاتب الوحدات بالكليات الخارجية.
دراسة التقارير الواردة من مكاتب الوحدات بالكليات الخارجية. 

دراسة الوارد من ملاحظات والسعي بتخطيها. 
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الفصل الثالث

      الصعوبات والتحديات والرؤى 

المستقبلية للإدارة
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الصعوبات والتحديات:
ســعياً فــي نجــاح الإدارة تســعى الإدارة العامــة للخدمــات الــى تحســن وتخطــي الصعوبــات والتحديــات التــي واجهــت 

الإدارة ومــا قــد تواجههــا وهــي:

قلة الكوادر الإدارية المتخصصة في مجال التقنية والأنظمة الإلكترونية. . 1
قلة الكوادر الفنية المتخصصة بأعمال الميكانيكا والكهرباء.. 2
قلة الدورات التدريبية التخصصية والنوعية.. 3
قلة الموارد المالية في العقود التشغيلية. . 4
عدم وجود ورشة متخصصة ومكتملة لجميع فروع الورش الفنية لأداء أعمال الصيانة على أكمل وجه.. 5
قدم موديلات المركبات مما يستدعي الأمر مضاعفة المخصصات المالية للصيانة لتغطية الأعباء.. 6

عــدم وجــود مبنــى ملائــم للأعمــال الإداريــة ومكاتــب تكفــي لأعــداد الموظفــن لأداء الأعمــال علــى الشــكل 7. 
المطلــوب.

الرؤية المستقبلية للإدارة العامة للخدمات:  
ــاح  ــز الإداري والنج ــى التمي ــا ال ــر ووصوله ــن تطوي ــة م ــعى إلي ــا تس ــق م ــى تحقي ــات إل ــة للخدم ــع الإدارة العام تتطل

مســتقبلًا: 

أن تكون شريكاً ناجحاً لجميع إدارات الجامعة في التطوير والخدمة والتحسن المستمر في الأداء. . 1
أن تكون الإدارة ذات قيمة فعالة في خدمة الجامعة ومنسوبيها. . 2
توفير الميزانية اللازمة لتنفيذ أعمال الإدارة العامة للخدمات بكفاءة عالية.. 3
دعم الإدارة بالكفاءات والكوادر المؤهلة لخدمة الإدارة بشكل أفضل. . 4
تتطلع الإدارة إلى دعم الموظفن بالحوافز المادية والمعنوية. . 5
تقديم جميع الخدمات المناطة بالإدارة للمستفيدين.. 6
الرقي بأعمال الإدارة الى مستويات متقدمة.. 7
رفع مستوى الخدمة المقدمة للمستفيدين.. 8
المشاركة المجتمعية من خلال رسالة الإدارة وبرامجها. . 9
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الدليل الإجرائي

للإدارة العامة للخدمات
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إدارة النـقـــــــــل
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بالمشرف العام.

الهدف العام: 
تأمن وسائل النقل لطلاب وطالبات الجامعة.

الاجراءات الرئيسية:
1 . نقل طالبات الجامعة من منازلهن إلى جميع الكليات في فروع الجامعة المختلفة.

2 . نقل الأنشطة الطلابية.
3 . نقل طالبات التدريب الميداني والتطبيق العملي،

4 . المراقبة المالية والمتابعة فيما يخص المتعهد )الشركة المشغلة لعملية النقل(.
5 . المراقبة الميدانية كل صباح ومساء على حركة الحافلات وضمان سير عملية النقل والاستعداد لليوم التالي.

الخطوات التنفيذية لإنجاز المهام:
1 . تحديــد خطــوط الســير والمســارات واعتمــاد النمــاذج اللازمــة للســائقن الــواردة مــن المتعهــد لشــغل خطــوط الســير 

المعتمــدة للجامعة.
2 . بعــد التســجيل فــي مواقــع النقــل المختلفــة )عــن طريــق الموقــع أو أحــد التطبيقــات فــي الأجهــزة الذكيــة(. يقــوم 

الموظــف بترحيــل الطالبــات للمســارات المحــددة والمعتمــدة مســبقاً مــن وكيــل الجامعــة.
ــن  ــيق ب ــف بالتنس ــوم الموظ ــطة ويق ــل الأنش ــة نق ــة لخدم ــات الإلكتروني ــق الخدم ــن طري ــب ع ــجيل طل ــم تس 3 . يت

ــة. ــة داخــل الجامعــة وبــن الســائق لإنجــاز المهمــة المطلوب الجه
4 . يتــم طلــب عــن طريــق الاتصــالات الإداريــة لنقــل طالبــات التدريــب الميداني ويحــدد فيــه مواعيد وأوقــات التدريب 

ويقــوم الموظــف بتوفيــر النقــل المناســب والتنســيق بــن الجهــة داخــل الجامعــة وبن الســائق لإنجــاز المهمــة المطلوبة.
ــن  ــى فترت ــاً وعل ــل يومي ــن النق ــتفيدات م ــات المس ــر الطالب ــراف وتحضي ــة والإش ــي بالمراقب ــب الميدان ــوم المراق 5 . يق

)صباحيــة – مســائية( وذلــك للتأكــد مــن اكتمــال الطالبــات ووجودهــم.
6 . يقــوم المراقــب المالــي بدراســة المســتخلص الــوارد مــن المتعهــد واعتمــاده مــن قبــل المشــرف العــام وإرســاله للشــؤون 

الإداريــة والماليــة.
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إدارة الحـــــركـــــة
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بالمشرف العام.

الهدف العام:
توفيــر وســائل النقــل لمنســوبي الجامعــة، توفيــر المركبــات للمهمــات لمنســوبي الجامعــة، صــرف المحروقــات ومســتلزماتها، 

إجــراء الصيانــة لمركبــات الجامعــة، نقــل الأثــاث.

الإجراءات الرئيسية:
ــت،  ــار الزي ــيارات وغي ــيل الس ــات وغس ــرف المحروق ــلاب، وص ــة والط ــوبي الجامع ــل لمنس ــائل النق ــات ووس ــن المركب تأم

ــات. ــة للمركب ــراء الصيان ــاث، وإج ــل الأث ــائل نق ــن وس ــة، تأم ــض المروري ــجيل التفاوي تس

الخطوات التنفيذية لإنجاز المهام:
1 . يقــوم الموظــف بتأمــن المركبــة بعــد اعتمادهــا مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة وتســجيلها باســم المســتخدم وإصــدار 

التفويــض بالقيــادة حســب المــدة الممنوحــة لــه.
2 . يقــوم الموظــف باســتقبال طلبــات الغســيل وغيــار الزيــت إلكترونيــاً واعتمادهــا مــن المشــرف العــام ويتــم التشــييك 

علــى المركبــة فنيــاً وتســجيل المســافة المقطوعــة للمركبــة منــذ آخــر صــرف للغســيل وغيــار الزيــت.
3 . يقــوم الموظــف بصــرف المحروقــات حســب جدولــة معتمــدة مــن وكيــل الجامعــة للجهــات المســتفيدة مــن مركبــات 

الجامعــة.
4 . يقــوم الموظــف بتســجيل تفويــض مــروري لأي مســتخدم جديــد وذلــك عــن طريــق برنامــج تم بالتعــاون مــع الإدارة 

العامــة للمــرور ونقــل أي تفويــض وإلغــاءه.
5 . يقــوم الموظــف باســتقبال طلبــات الترحيــل والنقــل عــن طريــق البوابــة الإلكترونيــة ويتــم التنســيق بــن الجهــات 

لنقــل مــا يــراد نقلــه، ونقــل طــلاب الأنشــطة.
6 . يقــوم الموظــف باســتقبال طلبــات نقــل منســوبي الجامعــة ويتــم توفيــر وســيلة النقــل المناســبة والتنســيق مــع الجهــة 

الــوارد منهــا الطلــب لإتمــام عمليــة النقــل.
7 . إجراء الصيانة لمركبات الجامعة ونقل المتعطل منها للورشة الرئيسية.



تـقــريـــــــر الإدارة الـعـــــامـــة للـخــــدمــــات 1439 – 1440 هـ

31

إدارة الخدمات المساندة
الارتباط التنظيمي: 

ترتبط بالمشرف العام.

الهدف العام: 
تقديم الخدمات المجتمعية، وتوثيق الإنجازات إعلامياً، وخدمة موظفي الإدارة ومنسوبيها.

الإجراءات الرئيسية:
تقــديم الخدمــات المجتمعيــة، والــرد علــى التســاؤلات الــواردة لــلإدارة، والعمــل علــى خدمــة موظفــي الإدارة، وتوثيــق 

خدمــات الإدارة إعلاميــاً.

الخطوات التنفيذية لإنجاز المهام:
1 . يقــوم الموظــف المســؤول عــن وحــدة متابعــة التقلبــات الجويــة )مناخــي( بدراســة حالــة الطقــس بشــكل أســبوعي 
وأيضــاً يقــوم باســتقبال البلاغــات الــواردة فيمــا يخــص التقلبــات الجويــة، ســواء كانــت عــن طريــق البريــد الإلكترونــي 
أو الهاتــف المخصــص للمنــاخ أو تويتــر أو موقــع رابــط بعــد ذلــك يقــوم بدراســة حالــة الطقــس والرفــع للمشــرف العــام 

لعرضهــا علــى صاحــب الصلاحيــة فيمــا يخــص تعليــق الدراســة مــن عدمــه.
2 . يقــوم الموظــف المســؤول عــن الوحــدة الرقميــة )آمــن( بمتابعــة حركــة الحافــلات المخصصــة لنقــل الطالبــات يوميــاً 
للتأكــد مــن ســلامة وصولهــا عــن طريــق الوحــدة الرقميــة )آمــن(، وفــي حــال وجــود أي ملاحظــة يتــم العــرض بهــا 

مباشــرة علــى المشــرف العــام.
3 . يقــوم الموظــف المختــص بالخدمــات الإداريــة والفنيــة بالإجــراءات الإداريــة والفنيــة المتعلقــة فــي القســم كإنجــاز 

المعامــلات وفرزهــا وعــرض المعامــلات علــى المشــرف العــام.
ــكل  ــه بش ــالإدارة ومتابعت ــاص ب ــي الخ ــد الإلكترون ــإدارة البري ــق ب ــات والتوثي ــن العلاق ــؤول ع ــف المس ــوم الموظ 4 . يق

ــر مواقــع التواصــل الاجتمــاع. ــإدارة حســابات الإدارة عب يومــي كمــا يقــوم أيضــاً ب
5 . يقــوم الموظــف فــي قســم المتابعــة والموظفــن بإنشــاء المعامــلات الخاصــة بالموظفــن كطلــب الأعــذار الطبيــة 

والإجــازات والاســتئذانات وعرضهــا علــى المشــرف العــام أولًا بــأول.
6 . يقــوم الموظــف المســؤول عــن نــادي ســالك التوعــوي باســتقبال زوار النــادي وتوعيتهــم وتثقيفهــم وعــرض المنشــورات 

والمطبوعــات المخصصــة فــي هــذا المجــال عليهــم، بإشــراف مباشــر مــع المشــرف العــام.
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الإدارة النسائية
الارتباط التنظيمي: 

ترتبط بالمشرف العام.

الهدف العام: 
خدمة الطالبات المستفيدات من النقل الجامعي

الإجراءات الرئيسية:
1 - تسجيل الطالبات وتحديث بيانات الطالبات المستفيدات.

2 - تحضير الطالبات في النظام يومياً.
3 - رفع طلب عذر للطالبات المتغيبات بسبب النقل.

4 - استقبال ملاحظات الطالبات والعمل على تفادى الملاحظات وعدم تكرارها.
5 - دراسة كشوفات النقل بشكل دوري.

6 - التواصل مع المشرف لمتابعة سير الحافلات

الخطوات التنفيذية لإنجاز المهام:
1  اســتقبال الطالبــة المســتجدة وشــرح التعليمــات الواجــب علــى الطالبــة إتباعهــا ومــن ثــم تســجيلها فــي نظــام النقــل 

وادراج المســوغات اللازمــة، وتحديــث البيانــات للطالبــات المســتفيدات مــن النقــل فــي بدايــة كل تــرم دراســي.
ــات  ــة الخدم ــق بواب ــن طري ــاً ع ــة الكتروني ــور الطالب ــع حض ــم رف ــن ث ــرف وم ــن المش ــر م ــوفات التحضي ــتلام كش 2  اس

الإلكترونيــة لتحضيــر الطالبــات.
3 -فــي حــال غيــاب الطالبــة بســبب النقــل يتــم رفــع طلــب عــذر للطالبــة بالنظــام بعــد التأكــد مــن اســتفادة الطالبــة 

وغيــاب الســائق.
4 -اخذ ملاحظات الطالبات وتدوينها والتأكد من صحتها والمساعدة في تفادى الملاحظات وعدم تكرارها.

5 -دراسة دورية للكشوفات والتأكد من استفادة الطالبة من النقل الجامعي وحجب الطالبة الغير مستفيدة.
6 - التواصل مع المراقب الميداني لتنظيم سير الحافلات والتأكد من خروج جميع الطالبات.
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إدارة خدمات الفروع
الارتباط التنظيمي: 

ترتبط بالمشرف العام.

الهدف العام: 
خدمة فروع الإدارة في جميع المواقع.

الإجراءات الرئيسية: 
خدمة فروع الإدارة في فروع الإدارة المختلفة وتسهيل متطلبات العمل.

الخطوات التنفيذية لإنجاز المهام:
ــات )رمــاح – الزلفــي –  ــف الكلي ــواردة مــن فــروع الإدارة فــي مختل 1 . يقــوم الموظــف المســؤول باســتقبال المعامــلات ال

ــى المشــرف العــام. حوطــة ســدير – الغــاط( وعرضهــا عل
2 . يقــوم الموظــف بعمــل جــولات رقابيــة علــى الفــروع بشــكل دوري وذلــك للإشــراف علــى العمــل ونقــل المشــاكل التــي 

تواجــه العمــل والصعوبــات فــي فــروع الإدارة علــى المشــرف العــام.
ــة باحتيــاج خدمــات الفــروع بالكليــات مــن المركبــات والنقــل وذلــك لغــرض خدمــة  3 . يقــوم الموظــف بإعــداد جدول

الكليــات فــي نطــاق الجامعــة.
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استبيان رضا المستفيدين عن جودة الخدمة
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الدليل التنظيمي

للإدارة العامة للخدمات
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الإدارة العامة للخدمات
الاختصاص العام للإدارة:

تقــديم الخدمــات الأساســية واللوجســتية لمنســوبي الجامعــة مــن الطلبــة والموظفــن وأعضــاء هيئــة التدريــس والعمــل 
علــى تطويرهــا وفقــاً للوائــح والأنظمــة.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة.

اختصاصات الإدارة التفصيلية:
- الإشراف على صياغة وتنفيذ ومتابعة عقود النقل مع الجهات المختصة

- وضع الخطط اللازمة للنقل الخاص بالطالبات بوجه عام من وإلى جميع الكليات.
- تأمن وسائل نقل الطلاب والطالبات ومنسوبي الجامعة والزوار.

- تنفيذ المهام المتعلقة بنقل الأدوات والأثاث طبقاً للتعليمات المنظمة.
- الإشراف على صيانة سيارات الجامعة، وتوفير احتياجاتها من المحروقات والصيانة أو خلافه.

ــراء  ــة واج ــات المعني ــع الجه ــب م ــذا الجان ــة به ــراءات متعلق ــاء أي إج ــتخدميها وإنه ــماء مس ــيارات بأس ــجيل الس - تس
ــة. ــض المروري التفاوي

- تحديد احتياج الجامعة من السيارات بالتنسيق مع جهات الاختصاص.
- العمل على تطوير إجراءات، وآليات سير العمل وحركة مركبات الجامعة.

- تنفيذ حملات التوعية لمنسوبي الجامعة بالتنسيق مع جهات الاختصاص
- تقييم المخاطر المناخية على النقل بتحليل المؤشرات الجوية من خلال وحدة متابعة التقلبات الجوية.

- إعداد تقرير سنوي، ورفعه لصاحب الصلاحية.



تـقــريـــــــر الإدارة الـعـــــامـــة للـخــــدمــــات 1439 – 1440 هـ

38

إدارة النقل
الاختصاص:

ــطة  ــات أو للأنش ــة للكلي ــة الجامع ــل طلب ــواء نق ــة س ــة بالطلب ــل المرتبط ــات النق ــرة خدم ــل بمباش ــص إدارة النق تخت
الطلابيــة أو الزيــارات وذلــك بتوفيــر وســائل النقــل الملائمــة للطلبــة ومــا يرتبــط بهــا مــن الحافــلات والســائقن والمتعهد 

ومتابعــة الحركــة اليوميــة للحافــلات ومعالجتهــا مــع مــن يلــزم.

وحداتها:
- قسم التعاملات الإلكترونية.

- قسم المراقبة الميدانية.
- قسم الشؤون المالية.

- قسم التسجيل في النقل.
- قسم متابعة السائقن.

إدارة الحركة
الاختصاص:

ــت  ــارج وق ــل وخ ــا داخ ــط حركته ــات وضب ــة للقطاع ــة والثقيل ــل الخفيف ــائل النق ــر وس ــة بتوفي ــص إدارة الحرك تخت
الــدوام الرســمي ومتابعــة صيانتهــا الدوريــة وتســجيل مســتخدمي المركبــات وصــرف المحروقــات ومشــتقاتها وإصــدار 

ــك. ــة لذل ــض اللازم التفاوي

وحداتها:
- قسم السائقن.

- قسم الصرف.
- قسم السيارات.

- قسم الخدمات الخاصة.
- قسم الصيانة الفنية.

- قسم السجلات المرورية.
- قسم المهمات.
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إدارة الخدمات المساندة
الاختصاص:

تركــز إدارة الخدمــات المســاندة علــى تنظيــم عمــل الوحــدات الخدميــة مــن خــلال تقــديم الدعــم اللوجســتي لمكونــات 
الجامعــة وللمجتمــع.

وحداتها:
- وحدة مناخي.

- وحدة آمن.
- وحدة رابط.

- نادي سالك التوعوي.

الإدارة النسائية
الاختصاص:

تختــص هــذه الإدارة بتقــديم الخدمــة للطالبــات فــي جميــع الكليــات مــن خــلال مكاتــب النقــل المنتشــرة فــي الكليــات 
والمكاتــب التقنيــة المتوفــرة بهــا أجهــزة خدمــة للطالبــات.

مكاتب الإدارة:
- مركز خدمة الطالبات بمجمع الطالبات بالمجمعة

- مكتب النقل بحوطة سدير
- مكتب النقل بالغاط

- مكتب النقل برماح
- مكتب النقل بكلية التربية بالزلفي

- مكتب النقل بكلية التربية بالمجمعة
- مكتب النقل بكلية طب الأسنان بالزلفي
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إدارة خدمات الفروع
الاختصاص:

تختــص هــذه الإدارة بربــط الفــروع بــإدارة النقــل للمســاهمة فــي مراقبــة العمــل الميدانــي فــي الفــروع ورفــع تقاريــر 
ــذ  ــور واخ ــاء الام ــتقبال أولي ــل واس ــات النق ــور وملاحظ ــة حض ــل ومتابع ــهرية( لإدارة النق ــبوعية – ش ــة – اس )يومي

ــواردة بالتنســيق مــع إدارة النقــل. ملاحظاتهــم والمســاهمة فــي عــلاج الملاحظــات ال

وتتكون إدارة خدمات الفروع مما يلي:
- فرع الزلفي

- فرع رماح
- فرع الغاط

- فرع حوطة سدير
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الوصف الوظيفي

للإدارة العامة للخدمات
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المشرف على الإدارة العامة للخدمات مسمى الوظيفة

وكيل الجامعة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 - الإشراف العام واعتماد سير العمل بالإدارة العامة للخدمات وفروعها.

2 - تنظيم إجراءات واعتماد العمل الإداري والفني.

3 - تنظيم إجراءات واعتماد العمل الميداني.

4 - تنظيم إجراءات واعتماد الصرف فيما يخص إدارة الحركة.

5 - تنظيم إجراءات واعتماد عملية النقل الجامعي.

6 - تنظيم إجراءات وحدة التقلبات الجوية.

7 - تنظيم إجراءات وحدة آمن.

8 - تنظيم إجراءات نادي سالك التوعي.

مساعد المشرف على الإدارة العامة للخدمات مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 - متابعة المعاملات المحالة من المشرف العام.

2 - متابعة إجراءات تأمين احتياجات الإدارة.

3 - متابعة إجراءات سير الأنظمة الإلكترونية.

4 - متابعة المعاملات المحالة.

5 - متابعة جدولة الرحلات.

6 - الإنابة عن أعمال المشرف العام للخدمات.

أولًا: 
مكتب المشرف على الإدارة العامة للخدمات
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مدير مكتب مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 - الإشراف والتوجيه والمتابعة للعمل والعاملين داخل المكتب.

2 - توزيع العمل بين موظفي المكتب وإدارة شؤونهم.

3 - تحديد مواعيد المقابلات وعرض المعاملات على المشرف ومتابعتها.

4 - فتح الملفات للموضوعات الهامة والسرية ومتابعة المواضيع التي تحتاج لسرعة الأداء.

5 - الرد على المكالمات الهاتفية واستقبال المراجعين وتنظيم دخولهم.

6 - اعداد التقارير وتقديم التوصيات في المواضيع التي تعرض على المسؤول.

7 - القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه.

سكرتير مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 - تنظيم الاجتماعات.

2 - تحرير النصوص ومعالجتها وإدخال البيانات.

3 - تحديد الموضوعات المحتاجة الى متابعة.

4 - أرشفة الملفات الورقية والكترونية.

5 - ترتيب المواعيد الخاصة بالمدير.

6 - معالجة الاتصالات الهاتفية.

7 - أية مهام أخرى يكلفه بها الرئيس المباشر في مجال العمل .
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مدير إدارة النقل مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . نقل طالبات الجامعة من منازلهن إلى جميع الكليات في فروع الجامعة المختلفة.

2 . تنسيق النقل للأنشطة الجامعية بين الإدارات.

3 . نقل طالبات التدريب الميداني والتطبيق العملي.

4 . المراقبة المالية والمتابعة فيما يخص المتعهد )الشركة المشغلة لعملية النقل(.

5 . المراقبة الميدانية على حركة الحافلات وضمان سير عملية النقل والاستعداد لليوم التالي.

6 . المراقبة الميدانية لحركة النقل وتحضير الطالبات المستفيدات من النقل.

رئيس قسم التعاملات الالكترونية مسمى الوظيفة

مدير إدارة النقل الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تسجيل الطالبات وترحيلهن في كشوف السائقين.

2 . تسجيل السائقين وطباعة الكشوف.

3 . ترحيل الطالبات من السكن الى الجامعة والعكس.

4 . استقبال شكاوى الطالبات إن وجدت.

5 . الرد على أعذار الطالبات.

6 . حجب الطالبات المتخرجات.

ثانياً: 
إدارة النقـــل:

1 . قسم التعاملات الالكترونية:



تـقــريـــــــر الإدارة الـعـــــامـــة للـخــــدمــــات 1439 – 1440 هـ

46

رئيس قسم المراقبة الميدانية مسمى الوظيفة

مدير إدارة النقل الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . رفع الحركة البرمجية للحافلات المخصصة لكل كلية.

2 . متابعة ومعالجة الأعطال في الحافلات مع الشركة المتعهدة.

3 . استقبال شكاوى الطالبات وأولياء الأمور والمواطنين.

4 . التواصل مع مشرفات النقل لاستكمال كشوف السائقين والتحقق من تحضير الطالبات.

رئيس قسم التسجيل في النقل مسمى الوظيفة

مدير إدارة النقل الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تسجيل الطالبات في جميع الكليات الجامعية عن طريق بوابة النقل والتسجيل.

2 . تسجيل السائقين بالمسارات المخصصة وخطوط السير.

3 . متابعة المعاملات الصادرة والواردة.

2 . قسم المراقبة الميدانية:

3 . قسم التسجيل في النقل:
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مدير إدارة الحركة مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تأمين المركبات ووسائل النقل لمنسوبي الجامعة والطلاب.

2 . تسجيل التفاويض المرورية عن طريق برنامج )تم( للمخالفات المرورية.

3 . تأمين الشعار الموحد لشعار الجامعة على جميع السيارات.

4 . عمل الصيانة العامة والدورية للمركبات.

5 . التنسيق في طلبات الترحيل والنقل وذلك عن طريق البوابة الإلكترونية.

6 . تسهيل إجراءات النقل لمنسوبي الجامعة.

7 . استقبال الاتصال الموحد للأعطال الفنية للمركبات وتقديم الاستشارات الفنية للأعطال والعلامات التحذيرية.

رئيس قسم السائقين مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تنقلات أعضاء هيئة التدريس.

2 . استقبال وفود الجامعة والضيوف.

3 . المشاركة في ترحيل المعدات الخاصة بالجامعة.

4 . نقل الأنشطة الطلابية.

5 . نقل أعضاء من الجامعة إلى فروع الجامعة.

6 . نقل وترحيل المستلزمات الخاصة بكل جهة.

7 . المشاركة في نقل الرجيع وترحيله من فروع الجامعة.

ثالثاً: 
إدارة الحــركــــــة:

1 . قسم السائقن:
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رئيس قسم الصرف مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . صرف المحروقات للجهات.

2 . حفظ المخزون الخاص من المحروقات.

3 . جرد شهري لما تم صرفه.

4 . إحتساب ما يصرف وتنظيمه حسب السيارة.

5 . إستلام المحروقات من المورد وجردهما قبل العمل في الصرف.

6 . تقسيم الصرف على مراحل معينة حسب حاجة العمل.

رئيس قسم السيارات مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . متابعة تسليم السيارات.

2 . إعداد تقارير شهرية عن استخدام السيارات.

3 . استلام وتسليم السيارات.

4 . حفظ ملفاتٍ السيارات ولكل سيارة ملف مستقل.

5 . حفظ أصل استمارات السيارات وفرزها.

6 . حفظ المفتاح الاحتياطي لكل سيارة.

2 . قسم الصرف:

3 . قسم السيارات:
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رئيس الخدمات الخاصة مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تسليم واستلام المركبات.

2 . تأمين المركبات لتنقلات الداخلية والخارجية للكميات.

3 . جرد المركبات.

4 . تدوين الملاحظات المركبة في ملف الملاحظات.

5 . متابعة مركبات الحركة بشكل يومي.

6 . التواصل مع مستلمي المركبات في حال لم تسلم المركبة في وقتها المحدد.

7 . عمل التقارير الشهرية عن حالة المركبات.

رئيس قسم الصيانة الفنية مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . فحص السيارات واجراء صيانة لها.

2 . متابعة السيارات داخل وخارج الورشة.

3 . صرف المحروقات والفلاتر للسيارات التي تحتاج ذلك.

4 . صرف البطاريات للسيارات التي تالفت بطاريتها.

5 . فحص إطارات السيارات واستبدالها إذا كانت تالفه.

6 . اعداد طلب احتياجات الصيانة من بطاريات وكفرات والخ.

7 . متابعة المصروفات من الموردين وحصرها.

4 . قسم الخدمات الخاصة:

5 . قسم الصيانة الفنية:
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رئيس قسم السجلات المرورية مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . إصدار تفاويض للسيارات وتجديدها.

2 . متابعة أوراق المركبات من الكشوفات وغيرها لدى المرور.

3 . فرز تفاويض السيارات الدائم والمؤقت كلً على حده.

4 . حفظ التفاويض وأرشفتها.

5 . الحرص على تسجيل السيارات أول بأول.

رئيس قسم المهمات مسمى الوظيفة

مدير إدارة الحركة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تنقلات أعضاء هيئة التدريس.

2 . استقبال وفود الجامعة والضيوف.

3 . المشاركة في ترحيل المعدات الخاصة بالجامعة.

4 . نقل الأنشطة الطلابية.

5 . نقل وترحيل مستلزمات الخاصة بكل جهة.

6 . المشاركة في نقل الرجيع وترحيله بين الفروع.

7 . استقبال الضيوف من المطار وكذلك الترحيل.

6 . قسم السجلات المرورية:

7 . قسم المهمات:
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مدير إدارة الخدمات المساندة مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . الاشراف على الأقسام التابعة للإدارة.

2 . متابعة حالة الطقس والمؤثرات المناخية.

3 . تتبع مركبات الجامعة وحافلاتها ومتابعة سلامتها.

4 . الاشراف على موقع الإدارة العامة للخدمات إلكترونياً.

5 . الاشراف على مواقع الإدارة عبر وسائل التواصل الاجتماعي.

6 . عمل دورات وورش عمل للتثقيف في نادي سالك التوعوي.

7 . متابعة غياب وأعذار موظفي الإدارة.

8 . إنجاز المعاملات وفحص العروض الفنية في قسم الخدمات الإدارية والفنية.

رئيس قسم آمن مسمى الوظيفة

مدير إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . متابعة الحافلات عبر الكاميرات الرقابية.

2 . إدخال بيانات السائقين عبر جهاز البصمة.

3 . دراسة أجهزة التقييم وطباعة البيانات.

4 . متابعة الأجهزة الذاتية بجميع كليات الجامعة.

5 . متابعة أجهزة التقييم بجميع كليات الجامعة.

رابعاً: 
إدارة الخدمات المساندة:

1 . قسم آمن:
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رئيس قسم مناخي مسمى الوظيفة

مدير إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . متابعة التقلبات الجوية للمملكة ولعدة محافظات.

2 . الاهتمام بالسلامة والصحة المهنية ومراجعتها بشكل دوري وتعميمها على جميع المعنيين.

3 . التنبيهات عن احتمال تأثر منطقة ما بظاهرة جوية.

4 . جمع المعلومات وتحليلها من حيث تعليق الدراسة ونحوها.

5 . تنسيق ورش العمل مع الجهات ذات الاختصاص.

6 . متابعة خدمة الإنذار المبكر إلكترونياً.

7 . التنسيق مع وحدة آمن لمتابعة حركة النقل في وقت التقلبات الجوية.

رئيس قسم الخدمات الإدارية والفنية مسمى الوظيفة

مدير إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . إستقبال واستلام جميع المعاملات الواردة لمكتب المشرف العام للخدمات.

2 . فرز المعاملات والتأكد من صحة إحالتها واكتمالها وفهرستها.

3 . تقييد جميع المعاملات في الوارد وتنظيمها وترتيبها ووضعها في ملفات وفق فهرسة معتمدة.

4 . إرسال المعاملات تمهيداً لعرضها على المشرف العام للخدمات ومدير المكتب.

5 . إستقبال المعاملات بعد التوجيه عليها وتصديرها وفق الإحالات المعنية بها.

6 . الٍإشراف على أعمال الصيانة داخل مبنى الإدارة العامة للخدمات.

7 . أية مهام أخرى يمكن أن تكلف بها.

2 . قسم مناخي:

3 . قسم الخدمات الإدارية والفنية:
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رئيس قسم المتابعة وشؤون الموظفين مسمى الوظيفة

مدير إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . تصدير قرارات الاجازة المرضية.

2 . تصدير قرارات الاجازات الاضطرارية.

3 . اصدار الخطابات.

4 . متابعة وتعديل على نظام حاضر.

5 . متابعة وحصر الموظفين المستحقين للترقية.

6 . تسجيل الموظفين بالدورات التدريبية.

7 . متابعة وطباعة إفادات الغياب والتأخير.

4 . قسم المتابعة وشؤون الموظفن:
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رئيس قسم العلاقات والتوثيق مسمى الوظيفة

مدير إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1. توثيق مناسبات الإدارة العامة للخدمات بالصورة والخبر، من زيارات، ومشاركات، ونشاطات واحتفالات واجتماعات، ومؤتمرات، 
ومعارض، وورش عمل.

2 . الإشراف على جميع المطبوعات الإعلامية.

3 . إصدارُ تقريرِ للإدارة لكل ستة أشهر.

4 . المشاركةُ في الإعداد، والتنظيم للمناسبات، والفعاليات المختلفة.

5. تقويةُ روابطِ التواصلِ والاتصالِ، وتعزيزُ الشراكة والتعاون بين الجامعة والجهات الحكومية والأهلية، والمنظمات، والشركات، 
والمنشآت التعليمية الأخرى.

6. المساهمةُ مع جهاتِ الاختصاصِ بالجامعةِ في تقديمِ خدماتٍ متنوعةٍ للمجتمع، تثقيفية، وتوعوية، واجتماعية، وخيرية، وصحية 
من خلال برامج متطورة ومستمرة.

7. تم إصدار دليل شامل للهيكل التنظيمي، والمهام ، والصلاحيات لجميع وحدات إدارة الخدمات العامة.

5 . قسم العلاقات والتوثيق:
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رئيس نادي سالك التوعوي مسمى الوظيفة

مدير إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . التثقيف النوعي للسلامة المرورية داخل كليات الجامعة.

2 . نشر مبادرة ميثاق جامعة بلا حوادث.

3 . تقديم دورات في التعامل السريع مع المخاطر والقيادة الآمنة.

4 . توزيع منشورات توعوية داخل الجامعة.

5 . التعاون مع جمعية الهلال الأحمر في حالة وقوع المخاطر لا قدر الله.

6 . التعاون مع الدفاع المدني للحذر من المخاطر.

7 . تصميم المنشورات وارسالها عن طريق البريد الإلكتروني.

6 . نادي سالك التوعوي:
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مديرة الإدارة النسائية مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . توجيه الطالبات للتسجيل في نظام النقل الجامعي.

2 . تحديث بيانات كل عام والتأكد من استفادة الطالبات من النقل الجامعي.

3 . التنسيق بين الجهات ذات الاختصاص في كل ما يخص خدمات النقل.

4 . الاستعلام عن معلومات السائق بالنظام الالكتروني.

5 . تقييم مستوى الخدمة ونسبة الرضا إلكترونياً.

6 . تسهيل سير خروج الطالبات.

7 . التأكد من تواجد الحافلة قبل الخروج من الكلية.

خامساً: 
الإدارة النسائية:
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مدير إدارة خدمات الفروع مسمى الوظيفة

المشرف على الإدارة العامة للخدمات الارتباط التنظيمي

المهام والمسؤوليات

1 . الإشراف على تجهيزات الفروع.

2 . الاشراف على تواجد المشرفين.

3 . الإشراف على تواجد السائقين والمراقبين.

4 . الزيارات للفروع.

5 . متابعة موظفي الشركة في الفروع.

6 . استلام معاملات الفروع ومتابعتها.

7 . متابعة سير العمل في جميع الفروع بشكل يومي.

8 . متابعة وتنظيم الحافلات ومواقف الحافلات.

سادساً: 
إدارة خدمات الفروع:
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الخطـة التشغيلية
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رؤية الإدارة:
تقديم خدمة متميزة بيسر وسهولة.

رسالة الإدارة:
العمل وفقاً للتعليمات المنظمة، ومساندة قطاعات 

الجامعة للعـمل في تقديـــم خـدمـة متميـزة لطالبيـهـا 
بشكل يلبي الرغبات للمستفيدين ويسهل عملية الخدمة لهم. 

قيم الإدارة:
الشفافية 	 
المحاسبية 	 
الصدق 	 
الأمانة 	 
التميز 	 
العمل في فريق	 
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الهدف 
بناء القدرات التنافسية للطلبة وفق متطلبات سوق العمل ومجتمع المعرفةالاستراتيجي

هدف الإدارة: تقديم خدمات متميزة للمستفيدين من الطلاب

القسم المنفذالإدارة المسؤولةالقيمة المراد تحقيقهامؤشر القياسالمبادرةم

1
زيادة مسارات النقل وفق 
احتياجات الطالبات وأيضاً 
طالبات ذوي الاحتياجات 

الخاصة.

نسبة تحقيق الاحتياج 
قسم التعاملات الإلكترونيةإدارة النقلتحقيق 100% من الاحتياجالفعلي

2
توفير خدمة التسجيل الإلكتروني 
لذوي الاحتياجات الخاصة وأيضاً 

لطالبات الأنشطة
نسبة المسجلين 

إدارة النقل100% تسجيل إلكترونيإلكترونياً
قسم التسجيل في النقل 

بالتعاون مع عمادة تقنية 
المعلومات

هدف الإدارة: رفع مستوى الخدمات المقدمة للمستفيدين من الطلاب

1
توفير قاعات انتظار مجهزة 

بوسائل الراحة وآليات النقل لذوي 
الاحتياجات الخاصة من القاعة 

إلى حافلات النقل.

نسبة رضا المستفيدين 
عن الخدمة

انتظار مريح وانتقال آمن 
المراقبة الميدانيةإدارة النقلمن قاعة الانتظار للحافلة

الهدف 
تطوير البنية التحتية والتقنية ورفع كفاءتها التشغيليةالاستراتيجي

هدف الإدارة: تقديم خدمات متميزة للمستفيدين من أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المنفذالإدارة المسؤولةالقيمة المراد تحقيقهامؤشر القياسالمبادرةم

1

تصميم تطبيق خدمة 
إلكترونية للاستغاثة 
الفورية، والاستجابة 

السريعة من أقرب نقطة 
لموقع الاستغاثة.

الوحدة الرقمية آمن بالتعاون مع إدارة الخدمات المساندة90%الاستجابة السريعة للاستغاثات
عمادة تقنية المعلومات

2

تصميم نظام يتم من خلاله 
إدارة عمليات الترحيلات 
بداية من التسجيل عند 

الانطلاق وانتهاءً بالعودة. 
قسم السائقين بالتعاون مع عمادة إدارة الحركةهدر 0%تأمين المنقولات

تقنية المعلومات
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الهدف 
تعزيز المسؤولية والشراكة المجتمعيةالاستراتيجي

هدف الإدارة: تقديم خدمات متميزة للمجتمع

القسم المنفذالإدارة المسؤولةالقيمة المراد تحقيقهامؤشر القياسالمبادرةم

1

تنفيذ عدد من مقاطع 
الوسائط المتعددة من 

خلالها يتم توعية منسوبي 
الجامعة والمجتمع 

الخارجي بأهمية الالتزام 
بتعليمات المرور ضمن 

إطار فاعليات نادي سالك. 

عدد مقاطع الوسائط 
قسم العلاقات والتوثيقإدارة الخدمات المساندة10 مقاطع توعويةالمتحددة 

الهدف 
تطوير الأداء المؤسسي والمنظومة الإداريةالاستراتيجي

هدف الإدارة: الرقي بأعمال الإدارة إلى مستويات متقدمة

القسم المنفذالإدارة المسؤولةالقيمة المراد تحقيقهامؤشر القياسالمبادرةم

1

مراجعة الهيكلة 
الداخلية للإدارة 
العامة للخدمات  
واتخاذ اللازم بناءً 
على نتائج المراجعة

وجود التالي:

مهام لكل إدارة وقسم	 

مهام ومسؤوليات 	 
واضحة لكل موظف

موقع كل موظف في 	 
الهيكل التنظيمي، من 
رئيسه ومن مرؤوسه، 

وإلى من يرفع 
تقاريره. 

تنظيم ورفع كفاءة 
العمل داخل الإدارة 

العامة للخدمات

الإدارات التابعة للإدارة العامة للخدمات 
بإشراف من المشرف على الإدارة 

العامة للخدمات.
جميع الأقسام 
التابعة للإدارات

2

إدخال أنظمة إدارة 
المشاريع في آلية 

إدارة الإدارة العامة 
للخدمات لما تملكه 
من مشاريع جديدة.

الإدارات المعنية بالتعاون مع مكتب 3 ورش عملعدد ورش العمل
-إدارة المشاريع

3
تصميم نظام 

إلكتروني لمتابعة 
إنجاز المهام الداخلية 

في الإدارة

إنجاز الأعمال بالكفاءة المطلوبة في 
90%الوقت المحدد

الإدارات التابعة للإدارة العامة للخدمات 
بإشراف من المشرف على الإدارة 

العامة للخدمات.

مدراء الأقسام 
بالتعاون مع عمادة 

تقنية المعلومات
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هدف الإدارة: رفع مستوى الخدمات المقدمة للمستفيدين

القسم المنفذالإدارة المسؤولةالقيمة المراد تحقيقهامؤشر القياسالمبادرةم

1

تنفيذ ورش عمل 
تعريفية بكافة 

الخدمات التي يتم 
تقديمها والأنظمة 
الإلكترونية التي 

يتم تطبيقها بواسطة 
الإدارة العامة 

للخدمات للتعريف 
بتلك الخدمات 

وتعظيم الاستفادة 
منها  

من خلال إطلاق 
مبادرات نوعية. 

عدد ورش العمل

5 ورش بحد أدنى 
موزعة على مناطق 
المجمعة، والزلفي، 

وحوطة سدير، 
والغاط، ورماح.

إدارة النقل

إدارة الخدمات المساندة

الإدارة النسائية

إدارة خدمات الفروع

الأقسام المعنية

2

تنفيذ عدد من مقاطع 
الوسائط المتعددة 
من خلالها يتم 

شرح كيفية استخدام 
الأنظمة الإلكترونية 
والتطبيقات الخاصة 
بالإدارة للمستفيدين 
لتعظيم الاستفادة 

منها. 

عدد مقاطع الوسائط المتحددة وفق 
تحليل الأنظمة والتطبيقات

تغطية كافة الأنظمة 
والتطبيقات التي 
يعُنى بها المؤشر

العلاقات والتوثيقالإدارات المشغلة للأنظمة والتطبيقات 






	_GoBack
	Bookmark 2
	_GoBack

