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  :     تنظيم وتطوير وتكامل منظومة العمل الإداري في الجامعةالرؤيـــــة 

تطوير الموارد البشرية وبيئة العمل الإدارية لتحقيق   الرسالة: 

لال التدريب والتأهيل ــة في الأداء ، من خـــمستويات متقدم

 والاستشارات  . 

الهــــدف :   رفــــع مستـوى أداء الجـــامعة من خـــــــــــلال تأهيل وتطوير 

مواردها البشرية ، وتطوير أنظمتها الإجرائية والهياكل 

 التنظيمية . 
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 مدير عام التطوير

 إدارة الخدمات المساندة

 قسم الخدمات الادارية والفنية 

 قسم العلاقات والتوثيق

 إدارة التدريب

 قسم التدريب الداخلي

 قسم التدريب الخارجي

 قسم متابعة وتقييم البرامج

 القسم النسوي

 إدارة الإيفاد والإبتعاث

 قسم الإيفـــــــــاد

 قسم الإبتعــــــاث

 إدارة التنظيم

 قسم الدراسات التنظيمية

قسم بيئة العمل والتقنية  
 الادارية

 المساعد المكتب
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  التطوير الاداريوحدة الخاص بإنشاء  اللجنة العليا للإصلاح الاداري قرار

 :في الاجهزة الحكومية وتحديد مهامها 

 

 18/11/1409( وتاريخ 192قرار رقم )

( وتاريخ 520إن اللجنة العليا للإصلاح الإداري بناء على قرار تشكيلها الصادر من مجلس الوزراء رقم )       
مجلس الوزراء المنصوص عليــها في الفقرة الثانيــــة من المادة هـ القاضي بتفويضها حق ممارسة اختصاصات 5/7/1383
( من نظام المجلس ، فيما يتعلق بإحداث وترتيب المصالح العامة ، وتفويضها حق إصدار قرارات وتعليمات تعدل أو 25)

 . تلغي القرارات السابقة او تنشي إحكاما إدارية جديدة

هـ الخاص بدراسة طلب الديوان العام 21/5/1408( وتاريخ 184التحضيرية رقم )وبعد الاطلاع على تقرير اللجنة        
للخدمة المدنية إسناد مهمة التدريب في كل جهاز حكومي إلى الوحدات ذات العلاقة او تخصيص موظفين للقيام بهذه 

 . المهمة

      هـ 18/11/1409رأته في محضرها المؤرخ في  وبناء على ما

 : يلي تقرر ما

إناطة المهام المتعلقة بالتنظيم والتدريب إلى وحدة إدارية واحدة في كل جهاز حكومي تسمى " التطوير الإداري"    :  أولًا
وترتبط بالقيادات العليا في الجهاز ، ويحدد مستواها التنظيمي وفقاً لعدد العاملين بالجهاز وتفرعاته الإدارية ، 

هـ عن 1410/1411ذلك عند مناقشة ميزانية الأجهزة الحكومية للعام وتعدد إجراءات العمل فيه ، على ان يتم 
طريق لجنة تتكون من ممثلين عن الإدارة المركزية للتنظيم والإدارة بوزارة المالية والاقتصاد الوطني والجهة 

عتمدة حالياً الحكومية المعنية ، والديوان العام للخدمة المدنية ، وعلى هذه اللجنة أن تقوم بترتيب الوظائف الم
والمتعلقة بإعمال التدريب والتنظيم والوظائف الشاغرة التي يلزم نقلها لوحدات التدريب لغرض تعديل المسميات 
بما يتفق مع الغرض المطلوب كما تقوم اللجنة بتعديل مسميات ومستويات ومهام الوحدات الإدارية الجديدة 

 ( .)التطوير الإداري

 : ير الإداري في كل جهاز حكومي على النحو التاليتكون مهام التطو :  ثانياً

دراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في الجهاز في كافة المجالات ، وذلك بالتعاون والتنسيق مع      -
 الجهات ذات الاختصاص

الجهاز في المجالات اقتراح الخطط والبرامج اللازمة لإتاحة فرص التدريب والابتعاث للعاملين في هذا      -
المختلفة في ضوء الأنظمة واللوائح المتعلقة بهذا الشأن ، وفي ضوء الاحتياجات التدريبية الفعلية ، وبالتعاون 

 . والتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص ، والعمل على متابعة تنفيذ تلك الخطط والبرامج بعد إقرارها
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لين ولتدريب المعنية ، ومتابعة المتدربين أثناء التدريب وموافاة المسؤتجميع طلبات الترشيح وإرسالها لجهات ا     -
 بتقارير دورية عن سير تدريبيهم ، وتلقي النتائج وإبلاغها للجهات المختصة

 اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة فيما يتعلق بالبعثات الدراسية للعاملين في الجهاز    -

 بالتدريب والابتعاثالتنسيق مع جميع الأجهزة المعنية  -   

 إجراء الدراسات التنظيمية للجهاز وتحديث دليلة التنظيمي كلما تطلب الأمر ذلك    -

 متابعة اللوائح المتبعة في العمل وتقديم الاقتراحات لتطويرها    -

 الإجراءاتتبسيط إجراءات العمل في الجهاز وتصميم وتطوير النماذج المستخدمة وإعداد وتحديث دليل      -

المكتبية المستعملة في الجهاز وإعداد الدراسات لترشيد استعمالها ،  والأدوات متابعة المعدات والأجهزة      -
 يناسب أغراض الجهاز منها واقتراح ما

 متابعة وتقييم أداء العاملين في الجهاز وإعداد تقارير بهذا الخصوص ورفعها إلى الجهات المعنية    - 

 نظام معلومات يتم من خلاله تجميع وتبويب وحفظ كافة المعلومات التي تساعد الإدارة في أدائها  إنشاء     -
 .لمهامها

 أية مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها    -

 تقوم وزارة المالية والاقتصـــاد الوطني )الإدارة المركزية للتنظيم والإدارة ( بمتابعة تطبيق هذا التنظيم   : ثالثاً

رفع هذا القرار إلى خادم الحرمين الشريفين رئيس مجلس الوزراء ورئيس اللجنة العليا للإصلاح الإداري للموافقة  : رابعاً
  لمن يلزم للعمل بإبلاغهعليه وتعميد ديوان رئاسة مجلس الوزراء 

 النائب الثاني لرئيس مجلس الوزراء                                                                                                  

 ووزير الدفاع والطيران ونائب رئيس                                                                                                  

 اللجنة العليا للإصلاح الإداري                                                                                                      

 زيسلطان بن عبدالعز                                                                                                            
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 الإدارة العامة للتطوير
 العام : الهدف

تها البشرية، وتطوير أنظم امن خلال تأهيل وتطوير موارده الجامعةرفع مستوى أداء 
 . التنظيميةالإجرائية والهياكل 

 الارتباط التنظيمي :
 ترتبط بوكيل الجامعة .

 المهــــــــــــــــــــــــــــــــام :
الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسيق فيما بينها بما الإشراف  -1

 يحقق الهدف العام.
الإشراف على تنفيذ الخطط التدريبية من دورات وبرامج وحلقات تطبيقية لتلبية  -2

، بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات  الجامعةالاحتياجات التدريبية لمنسوبي 
 . الاختصاص 

والتأكد من تحقيقه  الجامعةالإشراف على قياس أثر ونتائج التدريب على منسوبي  -3
 لوكيل الجامعة .للأهداف ورفع تقارير دورية عنها 

متابعة آليات وضع وتحديث المعايير المناسبة في اختيار الجهات التدريبية داخل وخارج  -4
  والمملكة.

دلة التنظيمية ومتابعة تحديثها بصورة الإشراف على إعداد ومراجعة الهياكل والأ -5
 وكيل الجامعة .مستمرة ورفع اقتراحات تطويرها إلى 

الإشراف على إجراء الدراسات الإجرائية والتنظيمية ورفع النتائج والتوصيات ذات  -6
  ، ومتابعة تنفيذ التوصيات بعد اعتمادها. وكيل الجامعةالعلاقة إلى 

زمة لتدريب وابتعاث منسوبي الجامعة الاداريين وذلك في اقتراح الخطط والبرامج اللا -7
ضوء الانظمة واللوائح ، ووفق الاحتياجات الفعلية ، وبالتعاون مع الجهات ذات 

 الاختصاص ، مع متابعة تنفيد تلك الخطط والبرامج بعد اقرارها .
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والتعرف على نتائجهم ودراستهم واتخاذ  الجامعةمن منسوبي  الاداريين متابعة المبتعثين -8
 ةوإعداد تقارير دوريها ، داخلياً وخارجثات الدراسية بالبع الخاصةكافة الإجراءات 

 . الدراسي همعن وضع
 . الاجهزة المعنية بالابتعاث والتدريب جميع التنسيق مع - 9
الإدارة، والعمل على العمل على توفير البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في  -10

 تحديثها وتطوير نظم حفظها واسترجاعها .
في كل ما يتعلق بتوزيع المهام  ةالجامعالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في  -11

 .موظفي الجامعةبين 
الأنظمة التقنية ذات العلاقة الاشتراك مع الوحدات التنظيمية المختصة في تطوير  -12

 .البيانات ومتابعة إدخال وتحديث بأعمال الإدارة 
 الاشتراك في اللجان وفرق العمل ذات العلاقة بأعمال الإدارة. -13
لاجراءات في مختلف جهات الجامعة ، متابعة كل ما يتعلق بإعداد وتحديث دليل ا -14

 تعلقة بتحديث تفوي  الصلاحيات .والعمل على تقديم المقترحات الم
اللازمة لتوصيف الوظائف بالجامعة ، مع اعداد مؤشر خاص القيام بالدراسات  -15

باستحداث او الغاء او دمج الوحدات الادارية ، والمشاركة في توصيف الوظائف ، 
 واعداد بطاقات الوصف الوظيفي .

 يختص بالتطوير الاداري .ما تمثيل الجامعة لدى وزارة الخدمة المدنية في  -16
النماذج الاجرائية أو تعديلها في سبيل خف  التكلفة  عداد وتصميمالمشاركة في ا -17

 وتوفير الوقت ، ومتابعة نمذجة الاجراءات إلكترونياً .
رعاية التجارب الابداعية الجديدة في مجالات التطوير والتنمية الادارية بمختلف  -18

 الوحدات الادارية في الجامعة ونشرها وتعميمها على مستوى الجامعة .
وارسالها لجهات التدريب المعنية ، ومتابعتهم  موظفي الجامعةطلبات ترشيح  استقبال -19

لتدريب وموافاة المسؤولين بالتقارير اللازمة عن سير التدريب ، وتلقي النتائج اثناء ا
 وابلاغها .

 العمل على توحيد هوية الجامعة . -20
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 واد ومتابعة توفيرها.تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والم -21
تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين المرتبطين بالإدارة والتنسيق مع الوحدات  -22

 التنظيمية المختصة لتلبية تلك الاحتياجات.
 لوكيل الجامعة .إعداد التقارير الدورية بإنجازات الإدارة ومقترحات تطويرها ورفعها  -23
 . الإدارة في حدود اختصاصهاأية مهام أخرى تكلف بها  -24
 

 : ما يليبمدير عام التطوير  يرتبط
 المساعد -1

 مكتب مدير عام التطوير . -2

 . التنظيمإدارة  -3

 إدارة التدريب . -4

 . الإيفاد والابتعاثإدارة  -5

 . إدارة الخدمات المساندة -6
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 مكتب مدير عام التطوير
 الارتباط التنظيمي :

 التطوير .يرتبط بمدير عام  
 الهدف العام :

 .للمكتب تقديم الخدمات الإدارية ، وأعمال السكرتارية  
 المهــــــــــــــــــــــــــــــــام :

استقبال الخطابات الواردة للإدارة ومراجعتها وعرضها ، وإحالة المعاملات الروتينية منها  -1
 للإدارات والوحدات المختصة .

لتوجيهات فيما يتعلق بالطلبات العاجلة والسرية ومتابعة تصديرها إعداد الردود حسب ا -2
 بعد التوقيع .

إعداد ملخصات للمكاتبات المهمة والتقارير والحصول على المعاملات والمعلومات  -3
 . المرتبطة بها قبل عرضها

 .، والرد على الاستفسارات استقبال المكالمات الهاتفية الخاصة بالمكتب ومعالجتها   -4
ترتيب مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات وتنظيم المقابلات ، واستقبال المراجعين   -5

 وتوجيههم للإدارات والأقسام ذات العلاقة .
تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكتب وحفظها بشكل يساعد على سرعة  -6

 الوصول إليها .
المستلزمات المكتبية والاحتياجات الأخرى لدى متابعة تأمين متطلبات المكتب من  -7

 الجهات المختصة .
 اختصاصه . حدودأية مهام أخرى يكلف بها المكتب في  -8
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 التنظيمإدارة 
 الارتباط التنظيمي :

 رتبط بمدير عام التطوير .ت 
 الهدف العام :

 . التنظيميةالإجرائية وهياكلها  الجامعةإجراء الدراسات المتعلقة بتطوير أنظمة  

 المهــــــــــــــــــــــــــــــــام :

  إعداد الخطة السنوية للإدارة وتنفيذها بعد اعتمادها. -1

اقتراح إجراء الدراسات بشأنها للتوصل إلى وتشخيص المشكلات الإجرائية والتنظيمية  -2
  بعد اعتمادها.التوصيات تلك  تنفيذالحلول المثلى ، والتنسيق مع الإدارات المعنية ل

واقتراح التعديل عليها كلما تطلب الأمر، والعمل على  مراجعة الهياكل التنظيمية -3
وتحديثها بصورة مستمرة بالتنسيق مع الوحدات الإدارية  للجامعةإعداد الأدلة التنظيمية 

  .بالجامعة 
تحديث أدلة ، ومتابعة  بالجامعةتبسيط وتوثيق إجراءات العمل في الوحدات الإدارية  -4

  الإجراءات واللوائح والقواعد المنظمة لها . 
في عضوية فرق عمل  تهممشاركاقتراح و الجامعةالمتخصصين من منسوبي تسمية  -5

بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة ، ، تشكيل الالدراسات ، واستصدار قرارات 
  وتقديم المساندة لها.  أعمالهاومتابعة 

المشاركة في تصميم وتطوير التطبيقات والحلول التقنية ذات العلاقة بأساليب وإجراءات  -6
  .الجامعة العمل بالتنسيق مع الإدارات المختصة والعمل على توحيدها في 

التنسيق مع برنامج التعاملات المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في الجامعة في  -7
إلى  الجامعةشأن المشاريع والمبادرات المتعلقة بتحول الإلكترونية الحكومية "يسّر" ب
 التعاملات الحكومية الإلكترونية.

المشاركة في دراسات الاستفادة من النظم الإدارية والتقنيات والتجهيزات المكتبية  - 8
 منها. الجامعةالحديثة المناسبة ، واقتراح توفير ما يفي باحتياجات 
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،ووضع  الجامعةإعداد الدراسات الخاصة بالمعدات والأجهزة والأدوات المكتبية في  - 9
الإدارية  لشؤونالادارة العامة ل الشروط والمواصفات لترشيد استعمالها ، بالتنسيق مع ا

 . والمالية

  الإدارة العامة للمشروعاتوضع المواصفات الفنية للوحات الإرشادية بالتنسيق مع - 10
 .  الإدارية والمالية لشؤونة العامة لالادار و

لشؤون الادارة العامة لوالأظرف بالتنسيق مع  وضع المواصفات الفنية للنماذج والأوراق - 11
 . الإدارية والمالية

بالتنسيق مع  وضع المعايير المناسبة لتوزيع الأماكن والفراغات وفقاً للأسس التنظيمية - 12
  .  الجهات المعنية

لاختيار المواقع المناسبة للملصقات  الجامعييق مع العلاقات العامة والأعلام لتنسا -13
 للجامعةبما يكفل الحفاظ على المظهر العام  الجامعةوالإعلانية في مرافق  الدعائية

 . والالتزام بالأنظمة والتعليمات
استرجاعها  تضمن سهولةتنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي  -14

  والاستفادة منها.
 تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -15
تحديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية في الإدارة والتنسيق مع الوحدات  -16

 التنظيمية المختصة لتلبية تلك الاحتياجات.
  زات الإدارة والاقتراحات لتطويرها ورفعها لمدير عام التطوير.إعداد تقارير دورية بإنجا -17
  أية مهام أخرى تكلف بها في حدود اختصاصها. -18
 

 ويرتبط بها الأقسام التالية :
 . الدراسات التنظيميةقسم  – 1
 قسم بيئة العمل والتقنية الإدارية . – 2
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 الدليل التنظيمي للإدارة العامة للتطوير

 إدارة التدريب
 الارتباط التنظيمي :

 التطوير .رتبط بمدير عام ت 
 الهدف العام :

تأهيل وتطوير الموارد البشرية، ورفع كفاءتها من خلال إكسابها المهارات والمعارف  
  . القيام بمهامها اللازمة التي تمكنها من

 المهــــــــــــــــــــــــــــــــام :

 إعداد الخطة السنوية للإدارة وتنفيذها بعد اعتمادها. -1
في كافة المجالات، وذلك  الجامعةدراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي  -2

 .الجامعة بالتنسيق مع الإدارات ذات الاختصاص في 
اقتراح الخطط والبرامج اللازمة لإتاحة الفرص التدريبية والحلقات التطبيقية لمنسوبي  -3

راكز التدريب داخل الجامعة لتلبية الاحتياجات التدريبية من خلال التواصل مع م
وخارج المملكة ، وذلك في ضوء الانظمة واللوائح ، ووفق الاحتياجات الفعلية ، 
وبالتعاون مع الجهات ذات الاختصاص ، مع متابعة تنفيد تلك الخطط والبرامج بعد 

 اقرارها .
استقبال طلبات ترشيح موظفي الجامعة وارسالها لجهات التدريب المعنية ، ومتابعتهم  -4

ء التدريب وموافاة المسؤولين بالتقارير اللازمة عن سير التدريب ، وتلقي النتائج اثنا
 وابلاغها .

والتأكد من تحقيقه للأهداف ورفع  الجامعةعلى منسوبي  قياس أثر ونتائج التدريب  -5
  تقارير دورية بها. 

 . للجامعةدراسة المنح التدريبية التي ترد  -6
وفق فترات زمنية محددة والعمل على  الجامعةوضع خطة التدريب السنوية لمنسوبي  -7

ومتابعة تنفيذها وتقييم سير العمل فيها ا ، اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة لتنفيذه
 .عنها  وإعداد التقارير اللازمة

  المملكة.ار الجهات التدريبية داخل وخارج وضع وتحديث المعايير المناسبة في اختي -8
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 الدليل التنظيمي للإدارة العامة للتطوير

التدريب المحلية والإقليمية والدولية ذات المستوى تكوين قاعدة بيانات بجهات  -9
 والسمعة المتميزة.

 البياناتومتابعة إدخال وتحديث  التقنية الخاصة بالتدريبتطبيقات النظمة والأ تفعيل -10
 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة .

استرجاعها  لةتضمن سهوتنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي  -11
  والاستفادة منها.

 تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -12
ديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية في الإدارة والتنسيق مع الوحدات تح -13

 التنظيمية المختصة لتلبية تلك الاحتياجات.
لتطويرها ورفعها لمدير عام اللازمة ة والاقتراحات إعداد تقارير دورية بإنجازات الإدار -14

  التطوير.
  في حدود اختصاصها.الادارة أية مهام أخرى تكلف بها  -15

 
 ويرتبط بها الأقسام التالية :

 . التدريب الداخليقسم  – 1
 قسم التدريب الخارجي . – 2
 . قسم متابعة وتقييم البرامج التدريبية -3
 القسم النسوي . -4
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 الدليل التنظيمي للإدارة العامة للتطوير

 إدارة الإيفاد والابتعاث
 الارتباط التنظيمي :

 رتبط بمدير عام التطوير .ت 
 الهدف العام :

للحصول  الابتعاثعن طريق  علمياًالجامعة منسوبي الموظفين الإداريين من تأهيل  
 . الجامعة مصلحة تفتضيهحسب ما على درجة علمية 

 المهــــــــــــــــــــــــــــــــام :

 إعداد الخطة السنوية للإدارة وتنفيذها بعد اعتمادها. -1 

العمل على تنفيذ مضامين الخطة الاستراتيجية للجامعة في تنمية الموارد البشرية من  -2
 .فيذ برامج الإيفاد والابتعاث تنلخلال دراسة الاحتياج 

في ضوء  -ريينالادا –اقتراح الخطط والبرامج اللازمة لإيفاد وابتعاث منسوبي الجامعة  – 3
 الأنظمة واللوائح والاحتياج الفعلي للجامعة .

بالتعاون مع الجهات ذات والابتعاث  بالإيفادتطوير سياسات وآليات العمل الخاصة  – 4
 العلاقة .

في الداخل الدراسية القيام بكافة الاجراءات المتعلقة بعملية الترشيح والقبول للبرامج  -5
 . ذات العلاقةت والخارج والتنسيق مع الجها

دراسة طلبات تمديد فترة الايفاد او الابتعاث أو تغيير التخصص وكافة الاحتياجات  -6
 الطارئة للموفدين والمبتعثين ، واتخاذ القرارات اللازمة حيالها .

متابعة الأداء الدراسي للموفدين والمبتعثين بالتنسيق مع الجهات التعليمية داخل المملكة  -7
 .، والتعرف على نتائجهم واعداد التقارير الدورية عن أدائهموالملحقيات خارجها 

  المملكة.داخل وخارج  جهات الإيفاد والابتعاثعايير المناسبة في اختيار وضع وتحديث الم -8

استرجاعها تضمن سهولة حفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي تنظيم و - 9
  والاستفادة منها.
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 الدليل التنظيمي للإدارة العامة للتطوير

 تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -10

 جهة الاختصاصديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية في الإدارة والتنسيق مع تح -11
 . لاحتياجاتلتلبية تلك ا

لتطويرها ورفعها لمدير عام اللازمة إعداد تقارير دورية بإنجازات الإدارة والاقتراحات  -12
  التطوير.

  في حدود اختصاصها.الادارة أية مهام أخرى تكلف بها  -13

 
 ويرتبط بها الأقسام التالية :

 . الإيفادقسم  – 1
 . الابتعاثقسم  – 2
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 الدليل التنظيمي للإدارة العامة للتطوير

 المساندةإدارة الخدمات 
 الارتباط التنظيمي :

 ترتبط بمدير عام التطوير .
 الهدف العام :

ومساعدتها على  والأقسام للإدارات والفنية ضمان توفير كافة الخدمات الإدارية
وكذلك التعريف بنشاطات  ، الجهات المختصة داخل الجامعةمع  التنسيقتحقيق أهدافها ب

العلاقات مع المستفيدين والمؤسسات التدريبية ، الادارة ، ومد جسور التواصل وتعزيز 
 والتوثيق الاعلامي للأنشطة والفعاليات .

 المهــــــــــــــــــــــــــــــــام :

  وتنفيذها بعد اعتمادها. للإدارةإعداد الخطة السنوية   .1

بالتنسيق مع الجهات ذات  والأقسامالمساندة للإدارات تقديم الخدمات الادارية والفنية  .2
 العلاقة .

 دارة المتابعة .وتأخرهم ورفعه لإحصر غياب الموظفين  .3

 متابعة العهد والسلف والاجراءات المتعلقة بها . .4

بالموظفين كـ المتعلقة الإدارية حول الاجراءات  الجهات ذات العلاقةالتنسيق مع  .5
العمل الاضافي ( وغيرها ، )الاجازات ، الترقية ، النقل ، التكليف ، الانتداب ، 

 ومتابعتها .

على أنظمة وتطبيقات الإدارة على الحاسب الآلي ومتابعة إدخال الفني الإشراف  .6
 ذات العلاقة . الجهاتوالعمل على تطويرها بالتنسيق مع  البياناتوتحديث 

 التنسيق مع عمادة تقنية المعلومات في استضافة التطبيقات الخاصة بالإدارة .  .7

خدمات الدعم الفني للمستفيدين من الخدمات الالكترونية التي تقدمها تقديم  .8
 الادارة .

الاشراف على موقع الادارة على بوابة الجامعة وتزويده بالمعلومات والاخبار ، ومتابعة  .9
 تحديثه بشكل مستمر .

 الاشراف على حسابات الادارة في وسائل التواصل الاجتماعي .  .10
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 الدليل التنظيمي للإدارة العامة للتطوير

امة والاعلام الجامعي بالأخبار الصحفية المتعلقة بنشاطات تزويد ادارة العلاقات الع .11
 الادارة وانجازاتها .

 متابعة تجهيز القاعات التدريبية لكافة الفعاليات الخاصة بالإدارة . .12

 القيام بالخدمات الفنية لتوثيق اعمال الادارة . .13

 . والأقسامات عن نشاطات الادارة وانجازاتها بالتنسيق مع الادار العامة اعداد التقارير .14

 استقبال زوار وضيوف الادارة وتقديم خدمات الضيافة لهم . .15

 متابعة تأمين احتياجات الادارة بالتنسيق مع الجهات المختصة . .16

 ة والفنية انب الاداريويتعلق بالجما  التنسيق مع الجهات المختصة داخل الجامعة في .17
 ومتابعة متطلباتها داخل الادارة والرد على استفساراتها . ةوالخدمي

استرجاعها تضمن سهولة تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي  .18
  والاستفادة منها.

 تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. .19
 جهة الاختصاصلبشرية في الإدارة والتنسيق مع ديد الاحتياجات التدريبية للموارد اتح .20

 . لتلبية تلك الاحتياجات
 لمدير عام التطوير . اورفعه الادارةاعداد التقارير الخاصة بعمل  .21

 في حدود اختصاصها . الادارةأية مهام اخرى تكلف بها  .22
 

 ويرتبط بها الأقسام التالية :
 . الخدمات الإدارية والفنيةقسم  – 1
 العلاقات والتوثيق .قسم  – 2
 

 

 

 

 


