
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 معلومات عامة عن الجهة: 

 الوضع الحالي للجهة: 

 : الجهة رئيس
قر الرئيس ي الم

 للجهة: 

المقر الرئيس ي 

 )عسفان(
 الفيصلية طالبات  الفروع: 

 الموارد البشريةالعامة  دارةل ا مجال الجهة: 
الإدارات 

 الداخلية: 

 –إدارة تطوير الموارد البشرية  –إدارة عمليات الموارد البشرية 

 التواصل الداخلي إدارة  –أداة التواصل الداخلي 

 89 الفعلي: ينعدد الموظف
عدد الاحتياج  

 : ينمن الموظف
9 

عدد الأقسام  

أو الوحدات  

 الداخلية: 

8 



 

 

 التدريب 

  التقرير:خلال عام  الذين حضروا مؤتمرات وندوات ولقاءات علمية ودورات تدريبية الإداريةالهيئة عدد أعضاء 
  :دورات معهد الإدارة 

 الجهة من عدد الحضور  مكانها  التاريخ اسم الدورة 

 1 جدة  1444/10/27 الذكاء العاطفي-1

 1 جدة  1444/10/24 تخطيط الموارد البشرية -2

 1 جدة  1444/11/22 حل المشكلات واتخاذ القرارات 

 1 جدة  1444/11/15 إعادة هندسة العمليات الإدارية -1

 1 جدة  1444/08/06 دارة الأزمات والكوارث -2

 1 الرياض 1444/10/20 مهارات الكتابة الإدارية)مركز أعمال(

 1 جدة  1444/10/24 تجربة المستخدم -1

 1 جدة  1444/06/29 ساسيات إدارة خدمات تقنية المعلومات-2

 1 الدمام 1444/10/10 حل المشكلات واتخاذ القرارات 

 1 جدة  1444/07/14 إعداد التقارير 

 1 ابها  1444/11/15 الأعمال التجارية 

 1 ابها  1444/03/27 تطوير خدمات المستفيدين

 1 الرياض 1444/05/27 اصول المحاسبه الحكوميه 

 1 عن بعد الرياض  1444/11/11 تحفيز الموظفين

 1 جدة  1444/08/27 إعادة هندسة العمليات الإدارية 

 1 جدة  1444/10/10 الوقت  إدارة-1

 1 جدة  1444/08/20 الوظيفيالأداء  إدارة-2

 1 جامعة ام القرى  1444/07/07 الختامية الحكومية  الحسابات-1

 1   1444/06/29 برامج التثقيف الصحي  دارة-2

 1 عن بعد جدة 1444/11/29 مفاهيم وتطبيقات الذكاء الاصطناعي-1



 1 جدة  UML 1444/11/01 نمذجة النظم باستخدام لغة-2

 1 جدة  1444/07/17 العملمهارات بناء فرق 

 1 جدة  1444/03/13 إدارة الإجتماعات 

 1 الرياض 1444/02/15 إدارة المواهب 

 1 جدة  1444/10/27 الذكاء العاطفي-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 اهم الإنجازات في ارقام  

 معلومات الإنجاز  معلومات الإنجاز   معلومات الإنجاز   معلومات الانجاز  

توثيق البيانات الوظيفية 
 25 بيان الخدمة    88 على منصة مسار 

ات   إصدار تأشير
  –)خروج وعودة 
 ) ي
 خروج نهائ 

865 
إصدار وتسجيل 
 قرارات التسكير  

12 

توثيق انهاء خدمة موظف 
قرارات إدارية  28 على بيان  

 الخ( --تكليف-)تقاعد
 492 تجديد إقامات  229

إصدار قرارات بدل  
 سكن

12 

إعداد التقارير 
 23 انهاء الخدمة  170 والإحصائيات المطلوبة 

ات   إصدار تأشير
الزيارة من وزارة  

 الخارجية 
225 

تأييد التعاقد على  
 منصة مسار 

492 

تنفيذ التكاليف الادارية  

 1075 مخاطبات إدارية  ERP 60والاكاديمية على 
طلبات الزيارة 
 الحكومية 

7 
تسجيل اخلاء 

ي 
 
 ERP الطرف ف

56 

تنفيذ الهياكل الادارية على 

ERP 8  4 تعاميم 
اعتماد طلبات 
 الاستقدام

45 
اعتماد إفادات 
 تجديد العقود 

441 

إنشاء المناصب الادارية 

ERP 15   تدقيق ومتابعة
 قطاع( 63الدوام )

756 
اعتماد طلبات نقل 

 الكفالة 
14 

إصدار إفادة 
ونية  إلكير

64 

تعديل بيانات الوظيفية 

 25 جولات ميدانية  ERP 88على نظام 
تحديث بيانات جواز  

 السفر 
 350 تدقيق بدل السكن  40

تعديل بيانات الوظائف 

 24 توثيق erp 7على نظام 
ي 
 
تحديث البيانات ف

 نظام أبش  
3 

إصدار شهادات 
ة  الخير

56 

 

 معلومات الإنجاز  معلومات الإنجاز   معلومات الإنجاز   معلومات الانجاز  

طلبات التعديلات التقنية  

اجراءات اوامر  ERP 6على نظام 
 الاركاب

 3 قرارات التوظيف  18
اعتماد طلبات إخلاء 
 
 
ونيا  الطرف إلكير

56 

اعتماد بيانات المؤهلات 
 نظام كفاءة

 37 اعتماد اخلاء طرف 40
إصدار وتسجيل 
 قرارات انهاء خدمة 

67 
المخاطبات بير  
القطاعات داخل 
 وخارج الجامعة 

480 

اعتماد بيانات التوثيق 
ونية  90 منصة مسار   62 الأرشفة الإلكير

إصدار وتسجيل 
قرارات إلغاء انهاء  

 خدمة 
13 

تعديل جهة العمل  

ERP 

12 
 

 

 

 

اعتماد بينات تعديلات 
قرارات حسم او جزاء   4 الوظائف على منصة مسار  

(ERP) 
44 

إصدار وتسجيل 
قية   قرارات الير

 800 اوامر الاركاب  - 

أرشفة  ملفات الهيئة  
تعديل الجهة على  1088 الإدارية والأكاديمية   

ERP 
39 

إصدار وتسجيل 
قرارات زيادة  
 استثنائية

 75 الخطابات 2



استلام وتنفيذ المعاملات  
تعديل الإجازات على  40 الواردة على مسار كفاءة  

(ERP) 
16 

إصدار وتسجيل 
 قرارات الحسم 

 80 التعويضات  76

 3 قوائم  30 طباعة البطاقات الجامعية 
إصدار وتسجيل 
 قرارات النقل 

 1 قرار تعديل درجة  2

طلب واستلام ملفات من  
 171 (ERPتسجيل ) 404 مركز الوثائق والمحفوظات 

إصدار وتسجيل 
 قرارات التكليف

7 
قرار تكليف اداري 
 بالنيابة للقيادات 

4 

الرد على الاستفسارات 
الوارده فيما يخص القسم  

ي 
وئ  يد الالكير  على الير

500 
  

وتسجيل إصدار 
 قرارات التسكير  

12 
قرار تكليف اداري 
بالنيابة للقيادات 
ة الصيف   فير

6 

قية  105 عقد التعاون  151 قرار الير

الرد على المشكلات  
يد   الواردة على الير
ي للقسم  

وئ  الالكير
 وحلها 

15 

 6 تعاميم  

 2 دراسة حالة  11 قرارات تقاعد مبكر ونظامي 
ات  اعتماد المباش 
ونية بعد  الالكير
 العودة من الابتعاث 

30 
 15 خطابات 

ة  3 تمديد خدمة   12 اصدار شهادة خير
الرد على استفسارات 
 272 منصة وزارة التعليم  

قرار تكليف اداري 
 للتدريس بير  الكليات 

4 

 2 قرار استقالة
المخاطبات بير  
القطاعات داخل 
 وخارج الجامعة 

الرد على استفسارات  1500
 12 منصة حياك  

 11 تعديل مهنة   

 

 معلومات الإنجاز  معلومات الإنجاز   معلومات الإنجاز   معلومات الانجاز  

 1 قرار طي قيد
ي  
انشاء الرقم الوظيف 

ERP 
24 

الرد على استفسارات 
ي  
وئ  يد الإلكير الير
 167 للإدارة 

 100 اعداد بيان خدمة 

 ERP 25إضافة مؤهل 32 بطاقات تهنئة   ERP 24المنصبربط  2 قرار استعانة

قرار تفرغ علمي واتصال  
 علمي 

 ERP 10الغاء يوزر 2
 1 حقل المتقاعدين  

 ERP 10انهاء الخدمة 

 3 قرار حسم عن أيام غياب 
تفعيل 

 ERPاليوزرات
24 

جرافيك )رسائل 
 57 توعوية(  

تعديل جهة  

 ERPعمل
100 

 ERP 15تعديل تاري    خ التعيير  
تسجيل قرار  

 ERPترقية
151 

تسجيل 

ة  ERPالمباش 
200 

التوثيق بمنصة مسار  
لأعضاء هيئة  

ي  
 
التدريس  ومن ف

 حكمهم 

120 

تدقيق واعتماد مواثيق  
ي الهيئة   الأداء لمنسوئر

 موظف   1460
الإعلان عن الفرص  
 التدريبية الخارجية 

 تعاميم  3
ات الرواتب  مسيير

 العامة 
12 

استئناف  صرف  
رواتب وبدلات بعد 

1100 



- فنيير    -الإدارية )إداريير  
(  -صحيير     تشغيل مباش 

تجديد عقود 
المتعاقدين )غير  
 )  السعوديير 

تدقيق واعتماد نماذج 
ي 
تقييم الأداء الوظيف 

ي الهيئة الإدارية   لمنسوئر
  -صحيير  - فنيير   -)إداريير  

 )  تشغيل مباش 

 موظف   1460

تسجيل اعتذارات  
الموظفير  عن 

معهد حضور برامج 
 الإدارة

 اعتذار 28
ات رواتب  مسير
 التشغيل المباش  

12 
استئناف  صرف  
رواتب وبدلات 

 العائدين من ابتعاث 
200 

الرد على الاستفسارات 
والاستشارات فيما يخص  
صياغة الأهداف وآلية 

 التقييم 

 استفسارات 500

التنسيق مع إدارة 
التحول الرقمي  

وتقنية المعلومات  
لتفعيل حساب 

 دم المستخ

 حساب   35
تنفيذ وتدقيق  
 العلاوة السنوية 

3150 

استئناف صرف  
للرواتب والبدلات  
ة من   بعد المباش 
 إجازة امومة 

80 

عقد ورش العمل واللقاءات  
للتعريف بمعايير صياغة  
 الأهداف وضوابط التقييم 

 ورشة  18

تنفيذ القرارات  
الإدارية الصادرة على  
موقع الجامعة  

وإضافتها على نظام  

ERP 

 قرار 214
اعداد وتدقيق 

تسويات حالة الاعارة 
 والتكليف والندب  

400 

استئناف صرف  
للرواتب والبدلات  
ة من   بعد المباش 
 إجازة استثنائية 

40 

 

 معلومات الإنجاز  معلومات الإنجاز   معلومات الإنجاز   معلومات الانجاز  

ي الهيئة  ترشيح منسوئر
امج معهد الإدارة  الإدارية لير

 العامة 
 ترشيح  8606

تنفيذ طلبات الدعم  
ي والاستفسارات 

الفن 
الواردة من جميع  
ي الجامعة   منسوئر
فيما يختص بأنظمة 
ية  الموارد البش 

(ERP-  كفاءة- 

 منصة الخدمات ...( 

 طلب  800

اعداد وتدقيق 
تسويات الموظف 
المعيير  على )عقود  

 أداء مهمات ( 

12 

استئناف صرف  
للرواتب والبدلات  
ة من   بعد المباش 
 إجازة مرضية 

20 

مراجعة وتحديث بيانات 
المنسوبير  على منصة 
 معهد الإدارة العامة 

 موظف   1200

تنفيذ طلبات الدعم  
ي   ي لمنسوئر

الفن 
الإدارة العامة للموارد  
ية على مستوى   البش 
 الأجهزة والأنظمة

 طلب  200

اعداد وتدقيق  
تسويات نقل الكادر 
الصحي من مستوى  

 لآخر  

90 

استئناف صرف  
للرواتب والبدلات   
ة على   بعد المباش 

قية   الير

950 

اف على تنفيذ برامج   الإش 
   2022روزنامة الجامعة 

 معاملة  173 المخاطبات الإدارية  برنامج  34

تدقيق ومراجعة  
ملفات الديوان العام  
للمحاسبة لبدل 
 التعليم الجامعي 

3400 
الرفع على منصة  

 صرف
3200 



ات العامة   وتدقيق المسير
للشهر بعد إضافة العلاوة 

 السنوية 
3150 

اعداد وتدقيق 
ات صرف  مسير
مستحقات 

المتعاونير  بنظام 
 الساعة 

650 

تدقيق ومراجعة  
ملفات الديوان العام  
للمحاسبة لبدلات  
 المبتعثير  الداخليير  

200 
اعداد التقارير 
الخاصة بمنصة  

 اعتماد
80 

صرف مستحقات بدل 
التمير  لبعض أعضاء هيئة  

 التدريس 
800 

اعداد وتدقيق 
ات صرف  مسير
مستحقات مكافاة 
ي 
 الفصل الصيف 

580 

تدقيق ومراجعة  
ملفات الديوان العام  
للمحاسبة لبدلات  

 الخارجيير  المبتعثير  

600 
اعداد التقارير 
الخاصة بمنصة  

 صرف
60 

صرف مستحقات بدل 
 التعليم الجامعي 

2250 
اعتماد طلبات بدل 
 التعليم الجامعي 

2450 

تدقيق تقارير لبدل  
الحاسب الالي بناء 
على طلب الديوان  
 العام للمحاسبة 

150 
تدقيق مكافاة  خارج  
 وقت الداوم الرسمي 

150 

صرف مستحقات الساعات  
 الزائدة عن النصاب 

1350 
اعتماد طلبات 

الساعات الزائدة عن 
 النصاب 

1370 

تدقيق تقارير لبدلات 
الندرة بناء على طلب 

الديوان العام 
 للمحاسبة 

1000 
اعداد وتدقيق مكافاة  

 اللجان الدائمة 
2600 

 

 معلومات الإنجاز  معلومات الإنجاز   معلومات الإنجاز   معلومات الانجاز  

ات  اعداد وتدقيق المسير
 الافرادية

1500 
اعتماد  طلبات اخلاء 

 الطرف 
320 

تدقيق تقارير لبدل  
الحاسب الالي 

والندرة معا بناء على  
طلب الديوان العام 

 للمحاسبة  

 350 تسجيل العهدة   1500

ات   اعداد وتدقيق مسير
صرف مستحقات بدل 

 السكن 
700 

اعتماد طلبات بدل 
 التمير  

750 
اعتماد نماذج تثبيت 

 الراتب 
350 

تعديل ارقام 
 الحسابات 

80 

ات   اعداد وتدقيق مسير
صرف الانتدابات ورسوم  

 المشاركة 
850 

اعتماد طلبات 
ي 
 الفصل الصيف 

560 
تنفيذ قرارات حسم  

 الغياب 
170 

صرف مستحقات  
تكاليف المهمة 
 
 
 للمتفرغ علميا

10 

نهاية   اعداد وتدقيق مكافاة
الخدمة وتعويض الاجازة  
 الاعتيادية للهيئة التعليمية 

185 
اعتماد طلبات 
مناقشة الرسائل  

 العلمية  
650 

متابعة صرف  
 الارتباطات المالية  

960 

صرف مستحقات  
تكاليف المهمة 
للإيفاد العلمي  

 )اتصال(

5 

اعداد وتدقيق مكافاة نهاية  
الخدمة وتعويض الاجازة  

 لاداريةالاعتيادية للهيئة ا
80 

اعتماد طلب بدل 
 الندرة

850 
الرفع على منصة  

 اعتماد
3850 

اعتماد وتزويد 
المنسوبير   
والمنسوبات  

350 



كشوف مسير  
 الرواتب

اعداد وتدقيق مكافاة نهاية  
الخدمة لعقود التشغيل  

 المباش  
7 

اعتماد طلب بنك 
 التنمية الاجتماعية 

450 
مجالس الكليات  
 والاقسام  

1500 
النفقات )تعويض 
تذاكر + موزع بريد+  

 سائق(
600 

 1400 خطابات  والرد للجهات  

تزويد مسؤولير   

بمشاكل   ERPنظام  

ي تطرا على النظام 
النر

 بصفة مستمرة  

640   

  

 

 : المستخدمة   الأنظمة الإلكترونية 

 : نظام كفاءة للخدمات الالكترونية - 

 الاجازات بأنواعها  - 

 _ المباشرات 

 إضافة مؤهل علمي جديد_   

 الإفادة الالكترونية _   

 _ المستحقات المالية 

 _ البيانات الشخصية  

 _ الاستعلامات  

o .منصة تقييم الأداء الوظيفي 

o .منصة تحديث بيانات منسوبي الجامعة 

o  كفاءة القيادات.منصة 

o منصة العبء التدريس ي 

o منصة صرف بدل الندرة 

 



 

 

 النماذج الالكترونية : 

o التاشيرات للمتعاقدين 

o   اصدار إقامة _ 

o  تجديد إقامة _ 

o  تصحيح بيانات الجوازات والإقامة _ 

o نموذج نقل إقامة للموظفين المتعاقدين _ 

o . تظلمات الموظفين 

o .الدورات التدربية 

o  اخلاء الطرفنموذج 

 إنجازات الإدارة العامة للموارد البشرية: 

o إنشاء منصة للترقيات الاستثنائية 

o  .إنشاء دليل اجرائي للإدارة العامة للموارد البشرية وتحديث بما استجد 

 

 

 

 


