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 الدليل التنظيمي للادارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة

مقـدمة :

الرؤية :

الرسـالة :

يعتبر الدليل التنظيمي من أبرز العوامل التي تساعد على رفع كفاءة الأداء في العمل الإداري، حيث أنه 

يُُعبر بوضوح عن الهيكل التنظيمي والمهام والأهداف العامة لكل إدارة وقسم، الأمر الذي يعكسجودة 

الأداء في بيئة العمل.

ونأمل أن يُُحقق هذا الدليل الهدف المنشود منه في رفع مستوى أداء الإدارات والأقسام والوحدات 

ورفع كفاءتها.

مدينة جامعية حديثة في المجمعة وفروع الجامعة الأخرى وفق أحدث ما توصلت إليها الهندسة في فن 

التصاميم والتقنية الإنشائي، والحصول على خدمات نموذجية ذات مستوى عال لتوفير بيئة تعليمية 

وعملية مريحة ومنتجة.

وبيئتهــا  في تصميمهــا  تضــاهي  بنــاء جامعــة  إلى  والصيانــة  والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  تــسعى 

ــا الغاليــة، 
ُ
 دون الخــروج عــن القيــم الأصيلــة التي تــميزت بهــا بلادنُ

ً
التعليميــة كبرى الجامعــات المتــميزة عالميــاً

واقــع  تعكــس  بصــورة  الجامعــة  في  والنظافــة  والصيانــة  التشــغيل  خدمــات  مســتوى  لتحــسين  والــسعي 

الجامعة واهتمامها بمنســوبيها، مســتفيدين من طاقاتنا البشــرية والمادية التي أنعم الله علينا بها للارتقاء 

بالعمليــة التعليميــة تحــت القيــادة الرشــيدة.
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القيم :

الأهــداف :

-    الاتقان.                           - الشفافية.                        - الجودة والتميز.

-    العمل بروح الفريق.      - العدالة والنزاهة.           - الانضباط.

    

	1 ضبط جودة وكفاءة المشاريع في مجال الإدارة والإنشاء والتأكد من تطبيق المواصفات الهندسية .

والفنية المطلوبة.

	2  على خدمة الجامعة والمجتمع في إدارة وإنشاء المشاريع والإشراف عليها..
ً
بناء الكيان القادر ذاتيا

	3 استقطاب الخبراء المتميزين في مجال إدارة المشاريع والاستفادة من جهودهم في توطين المعرفة .

التخصصية.

	4 رفع كفاءة استثمار الموارد البشرية والمادية المتاحة لصالح المشروعات والتشغيل والصيانة .

الحالية والمستقبلية.

	5 المساهمة الفاعلة في تذليل الصعوبات التي تعترض إنجاز المشروعات والتشغيل والصيانة أو .

تساهم في     تقليص جودتها.

	6 تعزيز مبدأ النزاهة والشفافية في جميع الأعمال التي تقوم بها الإدارة والعمل على سرعة انجازها..

	7 تطبيق الأنظمة واللوائح المنظمة للأعمال الفنية والهندسية والإدارية..

	8 توفير أفضل خدمات التشغيل والصيانة والنظافة في مرافق الجامعة..

	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 

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

يرتبط بسعادة وكيل الجامعة.

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 الإشراف العام على الإدارات والأقسام والوحدات التنظيمية المرتبطة به والتنسيق فيما بينها بما .

يُحقق الهدف العام

	2 ويضمن حسن أدائها..

	3 متابعة ومراقبة العمل والمهام المناطة بالموظفين.                      .

	4 وضع مهام وإجراءات العمل..

	5 المشاركة في اجتماعات الإدارة العليا وإبداء الرأي في النتائج والقرارات وعقد اجتماعات دورية مع .

الموظفين.

	6 دعم عملية المساهمة في تحسين العمل..

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

العــام مــن ســكرتارية ومديــر المكتــب، ويقــوم باعتمــاد جــدول الأعمــال  يتكــون مكتــب المديــر 

لإنجــاز  العــام  للمديــر  بالرفــع  ويقــوم  والأولويــة  الأهميــة  حســب  الســكرتير  قبــل  مــن  المعــد 

المكتــب. أعمــال 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  علــى  العــام  بالمديــر  المديــر  مكتــب  يرتبــط 

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

التخصصــات  بكافــة  والفنــيين  والمهنــدسين  المشــاريع  مــدراءا  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 

والطاقــم الإداري المســاعد وذلــك لتقديــم الأعمــال الإداريــة والدراســات الفنيــة والهندســية 

لذلــك. اللازمــة  والاختصاصــات  المهــام  وإنجــاز  الجامعــة  لمشــاريع  والاستشــارية 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  على  العــام  بالمديــر  المديــر   مكتــب  يرتبــط 

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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. ت لمشــروعا ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 والاستشــاري.. للمقــاول  واعتمادهــا  المســتخلصات  مراجعــة 

	2 المشــاريع.. أعمــال  متابعــة 

	3 والاستشــاري.. المقــاول  تقييــم 

	4 للمشــاريع.. الدوريــة  والاجتماعــات  الزيــارات 

	5 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

• التنفيــذ.                        	 علــى  الإشــراف  قســم 

• 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

. ت لمشــروعا ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 العمــر . لزيــادة  وذلــك  وتعديــات  تأهيــل  إلــى  تحتــاج  التــي  المبانــي  ودراســة  حصــر 

للمنشــأة. الافترا�ضــي 

	2 الانكســارات.. ومعالجــة  والخارجيــة  الداخليــة  والتشــققات  التصدعــات  معالجــة 

	3 لذلــك.. يحتــاج  مــا  وإصــاح  للمبانــي  التحتيــة  البنيــة  معالجــة 

	4 والطالبــات.. للطــاب  المدرســية  البيئــة  وتحســين   
ً
عمومــا للمبانــي  جاذبــة  بيئــة  إيجــاد 

	5 اســتراتيجية . خطــط  وفــق  والمســتقبلية  الحاليــة  والتطــورات  الاحتياجــات  مواكبــة 

بالغــرض. تفــي  مقننــة 

	6 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :
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قسم الدراسات والتصميم

. ت لمشــروعا ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 والتعليميــة.. الإداريــة  للمبانــي  المناســبة  والهندســية  الفنيــة  الدراســات  بأعمــال  القيــام 

	2 التعاقــد . المــراد  الاستشــارية  المكاتــب  مــع  للتعاقــد  والضوابــط  الفنيــة  الدراســات  إعــداد 

. معهــا

	3 الجامعيــة.. للمدينــة  المســتقبلية  للمشــاريع  دراســة  عمــل 

	4 عليهــا.. المرئيــات  وإبــداء  التنفيــذ  قبــل  المصممــة  المشــاريع  موائمــة 

	5 القــادم.. المالــي  للعــام  الإنشــائية  المشــاريع  مــن  الجامعــة  احتياجــات  حصــر 

	6 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :
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قسم التحكم بالأنظمة

. ت لمشــروعا ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 المختــص.. للمشــرف  وتوجيههــا  البلاغــات  متابعــة 

	2 التأخيــر . أســباب  لمعرفــة  المختــص  المشــرف  مــع  والتواصــل  المتأخــرة  البلاغــات  متابعــة 

وحلهــا.

	3 إدارة . إلــى  وإنجازاتــه ورفعهــا  القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

المشــروعات

	4 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :
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إدارة البنية التحتية والمحطات

التحتيــة  البنيــة  إدارة  مــن  مــن المختــصين وذلــك لتطبيــق مســتوى عــال  بعــدد  تتكــون 

المســتدامة  البيئــة  المعــايير  يحقــق  بمــا  الجامعيــة  المدينــة  في  أنواعهــا  بمختلــف  والمحطــات 

بالــشكل الجمــالي. الطــرق والمياديــن وإظهارهــا  والحفــاظ على 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  علــى  العــام  بالمديــر  المديــر  مكتــب  يرتبــط 

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 الإشراف على صيانة طرق وميادين الجامعة والأرصفة وممرات المشاة..

	2 الإشراف على مراقبة الطرق بالمدينة الجامعية من حيث استكمال النظافة وخلوها من النفايات .

والمخلفات.

	3 متابعة تطوير البنية التحتية للمشتل وتدعيمه وتحديثه بأنواع متعددة من النباتات لتزيين جميع .

مرافق الجامعة.

	4 الإشراف على صيانة المناطق المزروعة بالجامعة وتحسين مستواها بإظهارها بالشكل الجمالي..

	5 الإشراف على أعمال الزراعة وتنسيق الحدائق والتأكد من توفر مستلزماتها..

	6 الإشراف والمتابعة على الأعمال  بمحطات معالجة المياه ومتابعة تقارير جودة المياه..

	7 الإشراف والمتابعة لحركة المعدات الثقيلة وتسليمها واستلامها من المقاولين..

	8 إعداد الخطط والبرامج الزمنية اللازمة للتخلص من المخلفات الطبية والنفايات وتطبيق .

التقنيات الحديثة الآمنة.

	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 

	1 النباتــات.. مــن  متعــددة  بأنــواع  والخارجيــة  الداخليــة  الجامعــة  مرافــق  تزييــن  متابعــة 

	2 النباتــات.. مــن  متعــددة  بأنــواع  المشــتل  تدعيــم 

	3 الجمالــي . بالشــكل  وإظهارهــا  مســتواها  وتحســين  بالجامعــة  المزروعــة  المناطــق  صيانــة 

المناســب.

	4 وتقليمهــا . وتســميدها  وســقيها  الجامعــة  مبانــي  وخــارج  داخــل  المزروعــات  علــى  الحفــاظ 

الخاصــة. بالمعــدات  وقطعهــا 

	5 الأخــرى.. الزينــة  ونظافــة جميــع وســائل  ترتيــب 

	6 وصيانتهــا.. الــري  شــبكة  لتشــغيل  والمتابعــة  الإشــراف 

	7 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم الزراعة والري

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

	1 بالجامعــة.. والأرصفــة  والمياديــن  الطــرق  ونظافــة  صيانــة  متابعــة 

	2 التأكــد مــن وضــع وســائل الســامة المروريــة عنــد صيانــة الطــرق داخــل الجامعــة..

	3 الصيانــة.. أعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

	4 والمرافــق.. الأعمــال  كفــاءة  لتحســين  الخطــط  ووضــع  الاحتياجــات  حصــر 

	5 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم الطرق والميادين
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والمحطــات. التحتيــة  البنيــة  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

	1 الميــاه.. جــودة  تقاريــر  ومتابعــة  الميــاه  معالجــة  فــي محطــات  الأعمــال  متابعــة 

	2 التلــوث.. مــن  وحمايتهــا  الميــاه  شــبكات  مراقبــة 

	3 والمحطــات.. البيئــة  إدارة  لمديــر  بذلــك  والرفــع  المعالجــة  لمحطــات  الاحتياجــات  حصــر 

	4 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم محطات المعالجة
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والمحطــات. التحتيــة  البنيــة  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

	1 بــأول.. أول  واســتلامها  الثقيلــة  المعــدات  تســليم 

	2 الثقيلــة.. المعــدات  حركــة  ومتابعــة  مراقبــة 

	3 صيانتهــا.. ومتابعــة  الثقيلــة  المعــدات  احتياجــات  حصــر 

	4 مــن الرجيــع كقطــع غيــار ونحوهــا.. قــدر الإمــكان  الاســتفادة 

	5 المتنقلــة.. الورشــة  ســيارة  عمــل  متابعــة 

	6 للــورش.. والمتابعــة  الاشــراف 

	7 والصيانــة.. التشــغيل  إدارة  إلــى  ورفعهــا  الرجيــع  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

	8 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم الورش والمعدات
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إدارة التشغيل والصيـانة

والصيانــة  التشــغيل  خدمــات  أفضــل  لتوفيــر  وذلــك  المختصيــن  مــن  بعــدد  الإدارة  تتكــون 

بيئــة  خلــق  خــال  مــن  الجامعــة  أداء  مســتوى  ورفــع  الجامعــة  مرافــق  جميــع  فــي  والنظافــة 

وصحيــة. عمليــة 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  علــى  العــام  بالمديــر  المديــر  مكتــب  يرتبــط 

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 المــواد . وفــق  بكفــاءة عاليــة وصفــة مســتمرة  الجامعــة  تشــغيل مرافــق  الإشــراف علــى 

وتشــمل  المتاحــة  والخطــط  والإمكانــات 

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

	3 علــى . والإشــراف  المتعهديــن  مــع  والنظافــة  والصيانــة  التشــغيل  عقــود  وإدارة  تنفيــذ 

مــن  والتأكــد  اليوميــة  الأعمــال  ســير  متابعــة 

	4 التعاقديــة.. المقــاول  التزامــات  تطبيــق 

	5 الجامعــة.. مبانــي  فــي  التأهيــل  لأعمــال  المقايســة  أعــداد 

	6 الصيانــة.. أعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

	7 بالجامعــة.. للمبانــي  والتأهيــل  الترميــم  أعمــال  علــى  المباشــر  الإشــراف 

	8 والمرافــق.. الأعمــال  كفــاءة  لتحســين  الخطــط  ووضــع  الاحتياجــات  حصــر 

	9 والمنشــآت.. المبانــي  عيــوب  ومعالجــة  لإصــاح  المناســبة  الحلــول  وضــع 

أدائهــا.10	. وتقييــم  والصيانــة  التشــغيل  عقــود  تنفيــذ  متابعــة 

والصيانــة.11	. التشــغيل  لعقــود  العامــة  والمواصفــات  الشــروط  أعــداد 
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والمختبــرات12	. المعامــل  فــي  والعلميــة  الطبيــة  والأجهــزة  المعــدات  صيانــة  متابعــة 

بهــا.13	. الخاصــة  الغيــار  وقطــع  الأحبــار  وتوفيــر  التصويــر  آلات  صيانــة  متابعــة 

المرافــق14	. لكافــة  والنظافــة  والصيانــة  التشــغيل  خدمــات  علــى  الإشــراف 

تواجههــم.15	. التــي  الصعوبــات  كافــة  وتذليــل  الصيانــة  أعمــال  أداء  متابعــة 

أعمــال.16	. مــن  إليهــا  يســند  مــا  تنفيــذ جميــع 

• 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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. نــة لصيا وا لتشــغيل  ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 النظافــة . وأعمــال  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 

مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات 

	2 الخطــط . المهــام وعمــل  أعمالهــا وتوزيــع  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  الإشــراف علــى 

التــي  المشــاكل  معالجــة  علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين 

والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم، 

	3 الإداريــة . المبانــي  فــي  النظافــة  أعمــال  لتنفيــذ  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 

بالمجمعــة. والتعليميــة 

	4 حســب . وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

فــي جميــع  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  بمراقبــة  يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج، 

المرافــق.

	5 الإشــراف علــى نقــل المكاتــب والأثــاث وغيــره داخــل أقســام المبانــي وتوفيــر العمالــة اللازمــة .

لذلــك.

	6 المجمعــة.. مبانــي  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

	7 التشــغيل . إدارة  إلــى  ورفعهــا  وإنجازاتــه  القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

نــة. والصيا

الارتباط :

المهـــام :

قسم التشغيل والصيانة بالمجمعة
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. نــة لصيا وا لتشــغيل  ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 النظافــة . وأعمــال  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات  و  المســتفيدة  الجهــات 
	2 الخطــط . وعمــل  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  علــى  الإشــراف 

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

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

	4 حســب . وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
جميــع  فــي  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  بمراقبــة  يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج، 

. فــق لمرا ا
	5 اللازمــة . العمالــة  وتوفيــر  المبانــي  أقســام  داخــل  وغيــره  والأثــاث  المكاتــب  نقــل  علــى  الإشــراف 

. لــك لذ
	6 المجمعــة.. مبانــي  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
	7 التشــغيل . إدارة  إلــى  ورفعهــا  وإنجازاتــه  القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

. نــة لصيا وا

الارتباط :

المهـــام :

قسم التشغيل والصيانة بالزلفي والغاط
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. نــة لصيا وا لتشــغيل  ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 النظافــة . وأعمــال  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 

مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  وذات  المســتفيدة  الجهــات 

	2 الخطــط . وعمــل  المهــام  وتوزيــع  أعمالهــا  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  علــى  الإشــراف 

التــي  المشــاكل  معالجــة  علــى  والعمــل  أدائهــا،  حســن  يضمــن  بمــا  المبانــي  علــى  للمشــرفين 

والانصــراف. الحضــور  ومتابعــة  وضبــط  تواجههــم، 

	3 الإداريــة . المبانــي  فــي  النظافــة  أعمــال  لتنفيــذ  اللازمــة  الزمنيــة  والبرامــج  الخطــط  إعــداد 

بالمجمعــة. والتعليميــة 

	4 حســب . وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 

جميــع  فــي  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  بمراقبــة  يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج، 

. فــق لمرا ا

	5 اللازمــة . العمالــة  وتوفيــر  المبانــي  أقســام  داخــل  وغيــره  والأثــاث  المكاتــب  نقــل  علــى  الإشــراف 

. لــك لذ

	6 المجمعــة.. مبانــي  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 

	7 التشــغيل . إدارة  إلــى  ورفعهــا  وإنجازاتــه  القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

. نــة لصيا وا

الارتباط :

قسم التشغيل والصيانة بالحوطة ورماح

الارتباط :

المهـــام :
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والصيانــة. التشــغيل  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

	1 النظافــة . وأعمــال  الصيانــة  وبلاغــات  والصيانــة  التشــغيل  أعمــال  لجميــع  والمتابعــة  الإشــراف 
مــع  والتواصــل  بالمجمعــة  والتعليميــة  الإداريــة  المبانــي  فــي  الفنيــة  والإجــراءات  والإصلاحــات 

لحلهــا. المختصيــن  مــع  والتنســيق  العلاقــة  ذات  والجهــات  المســتفيدة  الجهــات 
	2 الخطــط . المهــام وعمــل  أعمالهــا وتوزيــع  بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  الوحــدات  الإشــراف علــى 

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

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

	4 حســب . وتوزيعهــم  النظافــة  بأعمــال  الخاصــة  البشــرية  القــوى  علــى  والمتابعــة  الإشــراف 
فــي جميــع  النظافــة  أعمــال  علــى  والتأكــد  أدائهــم  بمراقبــة  يلــزم  مــن  وتكليــف  الاحتيــاج، 

المرافــق.
	5 الإشــراف علــى نقــل المكاتــب والأثــاث وغيــره داخــل أقســام المبانــي وتوفيــر العمالــة اللازمــة .

لذلــك.
	6 المجمعــة.. مبانــي  فــي  الأعمــال  ومتابعــة  العمــل  ســير  لتفقــد  ميدانيــة  بجــولات  القيــام 
	7 التشــغيل . إدارة  إلــى  ورفعهــا  وإنجازاتــه  القســم  نشــاطات  عــن  الشــهرية  التقاريــر  أعــداد 

نــة. والصيا

قسم التشغيل والصيانة يالاسكان

الارتباط :

المهـــام :
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إدارة الخدمات المساندة

تــعني الإدارة التي تعمــل على رفــع أداء الموظــفين إلى المســتوى الأفضــل وحــل المشــاكل 

بإعــداد  بالموظــفين ومتابعتهــم، والمســاعدة  الخاصــة  المهــام  والتركيز على  بالعمــل  المتعلقــة 

وتــأمين وحفــظ  والوثائــق،  العقــود  وتجــهيز وحفــظ  الشــهرية  أو  الســنوية  التقاريــر ســواء 

الإدارة. احتياجــات 

والصيانــة. والتشــغيل  للمشــروعات  العامــة  الإدارة  علــى  العــام  بالمديــر  المديــر  مكتــب  يرتبــط 

التعريف :

الارتبـاط :

المهــام :

	1 الإشــراف علــى أعمــال الشــؤون الإداريــة والماليــة بــالإدارة..

	2 الأداء.. وميثــاق  الأداء  وتقييــم  الموظفيــن  شــؤون  متابعــة 

	3 بــالإدارة.. الإشــراف علــى تنظيــم وحفــظ وتأميــن المــواد الخاصــة 

	4 الوثائــق والمحفوظــات.. الإشــراف علــى حفــظ وأرشــفة 

	5 الإدارة.. لموظفــي  الســيارات  وتســليم  اســتلام  متابعــة 

	6 العهــد.. اســتلام وتســليم  الإشــراف علــى 

	7 الموظفيــن.. وانصــراف  حضــور  ضبــط  متابعــة 

	8 أعمالهــا . بيــن  والتنســيق  لــه  التابعــة  والوحــدات  الأقســام  علــى  الإشــراف 

	9 لــإدارة.. الســنوي  التقريــر  إعــداد 

توفيرهــا.10	. ومتابعــة  الإدارة  احتياجــات  تحديــد 

أعمــال.11	. مــن  إليهــا  يســند  مــا  تنفيــذ جميــع 
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• والفنيــة. 	 الإداريــة  الخدمــات  قســم 

• والتوثيــق. 	 العلاقــات  قســم 

• والمســتهلكات.   	 المــواد  قســم 

• والعقــود.	 الماليــة  قســم 

الأقسام التابعة لإدارة الخدمات المساندة :

المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

	1 الأداء.. وميثــاق  الأداء  وتقييــم  الموظفيــن  شــؤون  متابعــة 

	2 الموظفيــن.. وانصــراف  حضــور  ومتابعــة  ضبــط 

	3 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم الخدمات الادارية والفنية
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المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

	1 لــإدارة.. الســنوي  التقريــر  إعــداد 

	2 والأســبوعية.. الشــهرية  التقاريــر  إعــداد 

	3 الإدارة.. فــي  الاجتماعيــة  المســؤولية  برامــج  وتطويــر  ابتــكار  علــى  العمــل 

	4 الإدارة.. تنفذهــا  التــي  الاجتماعيــة  المســؤولية  أنشــطة  رصــد   

	5 الوعــي.. نشــر  بهــدف  الممارســات وذلــك  الناجحــة وأفضــل  التجــارب  توثيــق 

	6 للمشــاركة . التشــجيع  بهــدف  الاجتماعيــة  المســؤولية  تخــص  التــي  الفعاليــات  جميــع  رصــد 

. فيهــا

	7 الجهــات . مــع  بالتنســيق  الفنــي  والتدريــب  والمحاضــرات  النــدوات  جوانــب  تفعيــل  علــى  العمــل 

العلاقــة. ذات 

	8 وتوثيقهــا. الإدارة  أخبــار  نشــر 

	9 مــن أعمــال.. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم العلاقات والتوثيق
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. ة ند لمســا ا ت  مــا لخد ا رة  ا د إ يــر  بمد يرتبــط 

	1 الصــرف . عمليــات  عمــل  مــن  والتأكــد  العقــد  بنــود  ومراجعــة  الماليــة  المســتخلصات  تدقيــق 

النظاميــة. المســتندات  وتدقيــق  الكميــات  وجــداول  الرواتــب  مســيرات  وفــرز 

	2 وإقفالهــا.. الســلف  طلبــات  رفــع 

	3 وتدقيقهــا.. العــروض  فحــص 

	4 مــن أعمــال. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم المالية والعفود
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المســاندة. الخدمــات  إدارة  بمديــر  يرتبــط 

	1 فــي المســتودع.. اســتلام وتخزيــن وترتيــب المعــدات والمــواد 

	2 الترتيــب.. أثنــاء  والكميــات  والمســتندات  الأوراق  فحــص 

	3 التأكــد مــن ســامة المــواد الموجــودة فــي المســتودع..

	4 والمصروفــة.. والمخزونــة  المســتلمة  المــواد  بســجلات  الاحتفــاظ 

	5 الشــركات.. مــن  اللازمــة  الغيــار  بتأميــن الأجهــزة والمعــدات وقطــع  الرفــع 

	6 اســتلامها.. المطلــوب  المــواد  وعينــات  الطلبــات  مواصفــات  بيــن  مطابقــات  عمــل 

	7 الإدارة.. موظفــي  ســيارات  وتســليم  اســتلام 

	8 الحاجــة.. حســب  النظاميــة  المســتندات  بموجــب  المختصــة  للجهــات  الــواردة  الطلبــات  صــرف 

	9 الســجلات.. فــي  النتائــج  وتســجيل  المتعــددة  الجــرد  عمليــات  فــي  المســاعدة 

.	10 العهــد. وتســليم  اســتلام 

.	11 مــن أعمــال. إليــه  مــا يســند  تنفيــذ جميــع 

الارتباط :

المهـــام :

قسم المواد والمستهلكات



1- ضيف الله بن عايش العتيبي 

2- عبدالسلام بن احمد السويح

الاشراف العـــــام 

م.عبدالعزيز بن فهد الشنيفي     المــــدير الــعام

مدير ادارة الخدمات المساندة

 رئيس قسم لعلاقات والتـوثيق

فريق إعداد الدليل
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