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د.بدر بن صالح المحيميد

عميد الموارد البشرية

يســـرني أن أضـــع بيـــن أيديكـــم التقريـــر الســـنوي لعـــام 2020، والـــذي يتضمـــن مســـيرة العمـــل والإنجـــاز فـــي 
ــو  ــوبيها نحـ ــاد والســـعي الحثيـــث لـــكل منسـ ــزام الجـ ــا يلقـــي الضـــوء علـــى الالتـ ــرية ، كمـ ــوارد البشـ ــادة المـ عمـ

تحقيـــق رؤيـــة الجامعـــة فـــي أن تكـــون العمـــادة رائـــدة ومتميـــزة فـــي خدماتهـــا المقدمـــة لمنســـوبي الجامعـــة.

قامـــت العمـــادة باعتمـــاد هيكلهـــا التنظيمـــي وفـــق برنامـــج الملـــك ســـلمان لتنميـــة المـــوارد البشـــرية،والذي 
ســـاهم فـــي تحســـين وتطويـــر منظومـــة العمـــل ممـــا انعكـــس إيجابـــاً علـــى الخدمـــات التـــي قدمتهـــا العمـــادة فـــي 

ـــام 2020. الع

وتطمـــح العمـــادة فـــي تقديـــم المزيـــد هـــذا العـــام 2021 مـــن خـــلال إطـــلاق عـــدد مـــن المبـــادرات الإضافيـــة والتـــي 
تســـاهم فـــي تطويـــر القـــوى البشـــرية، وتحســـين تجربـــة المســـتفيد، وتحقيـــق الرضـــا الوظيفـــي، والاســـتفادة 

ـــه. مـــن المـــوارد المتاحـــة لتحقيـــق المزيـــد مـــن التميـــز والجـــودة بـــإذن اللّ

ــور  ــتاذ الدكتـ ــة الأسـ ــة مـــن معالـــي رئيـــس الجامعـ ــة ورعايـ ــام الماضـــي بمتابعـ ــاز فـــي العـ ــا تحقـــق مـــن إنجـ مـ
عبدالرحمـــن بـــن حمـــد الـــداود، وتوجيهـــات ســـعادة وكيـــل الجامعـــة الدكتـــور محمـــد بـــن عبدالرحمـــن الســـعوي، 

ــاء الأقســـام، ومـــدراء الوحـــدات، ومنســـوبي العمـــادة. وجهـــود زملائـــي الـــوكلاء ورؤسـ



عن العمادة. 1
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عن العمادة

ـــال فـــي رفـــع مســـتوى الخدمـــات  ـــي تســـهم وبشـــكل فعّ ـــة والت ـــزة بالجامع ـــادات المســـاندة المتمي ـــرية مـــن العم ـــوارد البشـ ـــادة الم ـــر عم تعتب
للمنســـوبين وتحقيـــق رضاهـــم وفـــق معاييـــر الجـــودة المطلوبـــة لدعـــم رؤيـــة واســـتراتيجية الجامعـــة والتـــي بدورهـــا تتوافـــق مـــع رؤيـــة وأهـــداف 

المملكـــة 2030.

الرؤية

التميز وطنياً في تقديم خدمات متكاملة متطورة لأعضاء هيئة التدريس والموظفين في بيئة محفزة .

الرسالة

ـــك مـــن خـــلال  ـــز وذل ـــق, توجهـــات الجامعـــة نحـــو التمي ـــة بشـــكل يســـهم فـــي تحقي ـــارة عالي ـــا لمنســـوبي الجامعـــة بجـــودة ومه ـــم خدماته تقدي
ـــي . ـــر الإيجاب ـــة عمـــل تدعـــم التغيي ـــز بيئ ـــق وتعزي خل

أهداف العمادة

ــى 	   ــاعد علـ ــة تسـ ــل خلاقـ ــة عمـ ــق بيئـ ــي خلـ ــاهمة فـ المسـ

رفـــع مســـتويات الرضـــا الوظيفـــي لمنســـوبي الجامعـــة 

وتســـهم وتعـــزز ســـعي منســـوبي الجامعـــة نحـــو التميـــز. 

جميـــع 	   فـــي  الجـــودة  نظـــم  أعلـــى مســـتويات  تطبيـــق 

بالعمـــادة. الإداريـــة  التعامـــلات 

ـــع 	   ـــى مســـتويات النزاهـــة وإجـــراء جمي ـــق أعل الســـعي لتحقي

معامـــلات منســـوبي الجامعـــة بطريقـــة عادلـــة وشـــفافة 

وفـــق الأنظمـــة واللوائـــح بمـــا يحقـــق المســـاواة.

الاســـتفادة مـــن النظـــم الإلكترونيـــة فـــي تســـهيل وتطويـــر 	  

إجـــراءات العمـــل واختصارهـــا بمـــا يحقـــق ويعـــزز رضـــاء 

ــة. ــوبي الجامعـ منسـ

المســـاهمة فـــي جهـــود الجامعـــة نحـــو اســـتقطاب أفضـــل 	  

ـــا. الكفـــاءات البشـــرية وتحفيزهـــا والمحافظـــة عليه
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مكتب العميد

قسم الخدمات الإلكترونية

قسم الاتصالات الإدارية

المجلس الاستشاري

وحدة المتابعة الداخلية

وحدة الإعلام والاتصال

وحدة التعاقب الوظيفي

وحدة التشغيل الذاتي

عميد الموارد البشرية

قسم التشكيلات

قسم الاستحقاقات

قسم الرواتب

قسم البدلات

قسم مراقبة انتظام الدوام

قسم الأداء الوظيفي

وحدة التواصل مع الجهات الرقابية

وكالة العمادة 
 لعمليات الموارد البشرية

وكالة العمادة 
للفرع الجنوبي

وحدة ضمان الجودة

وحدة التخطيط والتطوير

وحدة تقنية المعلومات والبيانات

وحدة تنمية الموارد البشرية

وكالة العمادة لتخطيط
وتطوير الموارد البشرية

وكالة العمادة 
للفرع الجنوبي

قسم الجوازات

قسم التوثيق

قسم السجلات والتقارير

وحدة المتقاعدين

وحدة خدمة المستفيدين

وحدة الشراكة الإجتماعية

وكالة العمادة 
للتواصل والمعلومات

قسم تنسيق العمليات

قسم تنسيق التخطيط والتطوير

قسم تنسيق التواصل والمعلومات

قسم تنسيق العمليات

قسم تنسيق التخطيط والتطوير

قسم تنسيق التواصل والمعلومات

قسم تنسيق العمليات

قسم تنسيق التخطيط والتطوير

قسم تنسيق التواصل والمعلومات

شؤون الموارد البشرية
للموظفات

الهيكل التنظيمي
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+10000
عمليــــة إجرائيـــــة تـــم 
تنفيذها خلال الجائحة

أكثر من 4000

استفسار تم التعامل معه
من خلال وسائل التوصل

اجتماعات يومية عن بُعد

مع الأقسام لإنهاء الإجراءات
وإصدار القرارات

حصر تقديم الخدمات
عن طريق الويب، إنجاز

والبريد الإلكتروني الجامعي

متابعة إجراءات العودة

وفق الآليات التي تصدرها 
الجهات ذات العلاقة 24 ساعة

على مدار الأسبوع
لبعـــض الأقـسـام

آلية العمل خلال جائحة كورونا 

اتخـــذت الحكومـــة الســـعودية إجـــراءات احترازيـــة صحيـــة صارمـــة وفقـــاً للإجـــراءات الوقائيـــة والاحترازيـــة الموصـــى بهـــا مـــن قبـــل الجهـــات 
الصحيـــة المختصـــة، وذلـــك فـــي إطـــار جهودهـــا الحثيثـــة للســـيطرة علـــى فيـــروس »كورونـــا« الجديـــد )COVID19( ومنـــع دخولـــه وانتشـــاره. 

وانطلاقـــاً مـــن الحـــرص علـــى حمايـــة جميـــع أطيـــاف المجتمـــع وضمـــان ســـلامتهم، فقـــد تـــم تعليـــق الدراســـة مؤقتـــا فـــي جميـــع مناطـــق 

ــاً تـــم تعليـــق الحضـــور الـــى مقـــار العمـــل وإغـــلاق جزئـــي للقطـــاع الخـــاص  ومحافظـــات المملكـــة وتطبيـــق نظـــام التعليـــم عـــن بعـــد وأيضـ

والأعمـــال التجاريـــة والقطاعـــات الأخـــرى.

وبنـــاءً علـــى ذلـــك قامـــت عمـــادة المـــوارد البشـــرية بجامعـــة القصيـــم بتســـخير كافـــة جهودهـــا لاســـتمرار العمليـــة الإداريـــة علـــى أكمـــل وجـــه مـــن 
ـــة وســـعادة  ـــس الجامع ـــي رئي ـــات معال ـــاً مـــن توجيه ـــادة انطلاق ـــا العم ـــي نفذته ـــة الت ـــا وخطـــة ســـير الجامع ـــة كورون ـــواء جائح ـــوم الأول لاحت الي

وكيـــل الجامعـــة.



إحصائيات. 2



16 التقرير الختامي لخدمات عمادة الموارد البشرية لعام 2020

15312

1806

219

443

964

492

798

798

1686

2569

1451

320

تدقيق المتغيرات على الرواتب الشهرية 

احتساب رواتب إجازة المتعاقدين 
السنوية 

تحويل الحساب البنكي 

الخدمات الأخرى 

المسيرات الإفرادية 

مكافأة التميز 

الموافقة و حسم وتسوية القروض 
الاجتماعية 

طلاب الامتياز 

المسيرات الجماعية 

احتساب البدلات الشهرية 

احتساب الحسميات الأخرى 

احتساب فروقات الرواتب 

إجــمـــالــــي المستفيدين
من الخدمــــات المقدمة 

26858
الرواتب

تنفيـــذ إجـــراءات إعـــداد واحتســـاب مســـيرات الرواتـــب والاســـتحقاقات 

والنفقـــات لمنســـوبي الجامعـــة.
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495

1037

157

299

830

279

90

202

إجازة اضطرارية لأعضاء هيئة التدريس

مكأفاة لجان ومجلس قسم ومجلس 
كلية

مكأفاة مباشرة الأموال العامة

مكأفاة المتعاونين

تعويض أوامر الإركاب

إنهاء الخدمات

التكليف بالعمل الصيفي

مكأفاة ساعات زائدة

إجــمـــالــــي المستفيدين
من الخدمــــات المقدمة 

5049
الاستحقاقات

الجامعـــة  منســـوبي  لجميـــع  الماليـــة  الاســـتحقاقات  صـــرف 

مـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس ومـــن فـــي حكمهـــم والموظفيـــن 

والمتعاقديـــن.

1093

171

139

257

حسم من الراتب

إجازة رعاية مولود

نفقات تعليم

الخدمات الأخرى

DBF_تعريف القسم
DBF_تعريف القسم
DBF_تعريف القسم
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256

155

18

19

629

84

30

9

1869

68

39

8

ترقيات أعضاء هيئة التدريس

النقل الداخلي لأعضاء هيئة التدريس

التعاقد مع الأساتذة غير المتفرغين 
بعد التقاعد

الإعارة إلى خارج الجامعة لكافة 
التشكيلات

الترقيات للكادر الإداري والصحي

طلاب الامتياز

النقل الداخلي للتشكيلات الأخرى

النقل إلى خارج الجامعة لكافة 
التشكيلات

تجديد عقود أعضاء هيئة 
التدريس غير السعوديين

الإعارة إلى داخل الجامعة لكافة 
التشكيلات

النقل إلى الجامعة لكافة 
التشكيلات

الخدمات الأخرى

إجــمـــالــــي المستفيدين
من الخدمــــات المقدمة 

3192
التشكيلات

جميـــع  علـــى  بالوظائـــف  المتعلقـــة  الخدمـــات  تقديـــم 

ترقيـــات  مـــن  الوظيفـــي  المســـار  ومتابعـــة  الكـــوادر، 

الجامعـــة. لمنســـوبي  وتكليـــف  ونقـــل  وتعيينـــات 
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422

325

758

374

بدل سكن للأطباء السعوديين

قرار صرف بدل كتب ومراجع
وطباعة رسالة

بدل تفرغ وساعات عمل إضافي 
بالمستشفيات

تنفيذ قرارات الابتعاث والاتصال 
العلمي والتفرغ العلمي

3178

1612

بدلات مثبتة لأعضاء هيئة التدريس

الخدمات الأخرى

2455

1552

2458

269

2569

1205

تسجيل شهادات حضور الدورات 
التدريبية الداخلية

طلب أمر إركاب إجازة أعضاء هيئة 
التدريس غير السعودين )المتعاقدين(

اعتماد أمر الإركاب

بدل منصب أكاديمي
)عميد , وكيل , رئيس قسم(

بدل التعليم الجامعي

بدل سكن لأعضاء هيئة التدريس غير 
السعوديين )المتعاقدين(

إجــمـــالــــي المستفيدين
من الخدمــــات المقدمة 

18962
البدلات

العمـــل علـــى تحقيـــق كل مـــا يتعلـــق بمهـــام التدريـــب والابتعـــاث 

لجميـــع  والماليـــة  الإداريـــة  الإجـــراءات  تطبيـــق  نحـــو  والســـعي 

منســـوبي الجامعـــة فيمـــا يخـــص البـــدلات.
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43

65

70

146

520

70

25

50

إجراءات نظام حاضر ) خلال المهلة(

الزيارات الميدانية الصباحية 

الملاحظات المرصودة 

تصحيح حالة المكلفين خارجياً / داخلياً

تدقيق كشوفات الحضور والانصراف

تحديث وتطوير الخدمة بنظام حاضر

مراقبة انتظام الدوام عبر البصمة)حاضر(

متابعة مباشرة الموظفين بعد الترقية

إجــمـــالــــي المستفيدين
من الخدمــــات المقدمة 

989
مراقبة انتظام الدوام

ـــة  ـــة انتظـــام حضـــور وانصـــراف منســـوبي الجامع مراقب

ـــر نظـــام البصمـــة )حاضـــر(. ـــك عب ـــات ذل وإثب

18

22

10

إجراءات نظام حاضر ) بعد المهلة(

الزيارات الميدانية المسائية 

الجولات الميدانية الرقابي[
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2200

2100

150

145

2250

1250

184

144

تجديد الإقامة

تأشيرة خروج وعودة

تمديد تأشيرة الخروج والعودة

إصدار الإقامة للمواليد

تأشيرة زيارة عائلية

تحديث الجواز

استقدام عائلة للمتعاقدين

إصدار تأشيرة خروج نهائي

إجــمـــالــــي المستفيدين
من الخدمــــات المقدمة 

14930
الجوازات

تقديـــم الخدمـــات التـــي تتعلـــق بأنظمـــة الجـــوازات والاســـتقدام فيمـــا 

يخـــص المتعاقديـــن الغيـــر ســـعوديين وطـــلاب المنـــح الخارجيـــة.

4165

800

750

792

إدخال بيانات المتقاعدين

إلغاء تأشيرة الخروج والعودة أو النهائي

إصدار الإقامة للمرافقين

الخدمات الأخرى
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التوثيق

ــاء  ــادة بمطابقـــة بيانـــات أعضـ تقـــوم العمـ

ـــن فـــي أنظمـــة  ـــس والموظفي ـــة التدري هيئ

الخدمـــة المدنيـــة.

التشغيل الذاتي

علـــى  للمتعاقديـــن  المقدمـــة  الخدمـــات 

الذاتـــي التشـــغيل 

التواصل مع الجهات الرقابية

والـــرد  الرقابيـــة  الجهـــات  مـــع  التواصـــل 

علـــى أي ملاحظـــات أو استفســـارات واردة 

مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة.

الأداء الوظيفي

الأداء  وتدقيـــق  ومتابعـــة  الإشـــراف 

جهـــات  منســـوبي  لجميـــع  الوظيفـــي 

الجامعـــة المختلفـــة بمختلـــف تشـــكيلاتهم 

الوظيفـــي. الأداء  دورة  خـــلال 

1526

271

30

5833

3327

243

30

89

12

توثيق

عقد تم تجديده

المخاطبة والرد على 
الجهات الرقابية

اعتماد مواثيق وتقاويم
الاداء الوظيفي

بياناتي الوظيفية

توثيق في التأمينات

التواصل مع 
جهات الجامعة

بيـــان

عقد جديد



تطوير منظومة العمل. 3
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يتكـــون تشـــكيل اجتمـــاع العمـــادة مـــن عميـــد عمـــادة المـــوارد البشـــرية ووكيـــل العمليـــات ووكيـــل التخطيـــط والتطويـــر ووكيـــل التواصـــل 
والمعلومـــات ورؤســـاء الأقســـام ومديـــري الوحـــدات. بحيـــث يتـــم فـــي هـــذا الاجتمـــاع التجمـــع والتحـــدث شـــخصيًا وتبـــادل الأفـــكار وإجـــراء 

مناقشـــات جماعيـــة. تشـــمل الأهـــداف الأخـــرى التـــي قـــد يتـــم تغطيتهـــا فـــي اجتمـــاع العمـــادة مـــا يلـــي:

مناقشة أو تقديم التقارير المرحلية	  

تحديثـــات ومســـتجدات الأقســـام أو الوحـــدات ومناقشـــة 	  

الأولويـــات.

اســـتعراض القـــرارات أو السياســـات والإجـــراءات الجديـــدة 	  

ـــادة. داخـــل العم

مناقشـــة ومتابعـــة حالـــة برنامـــج أو مبـــادرة او مشـــروع 	  

وأيضـــاً متابعـــة مؤشـــرات الأداء.

تقدير الأعمال المنجزة أو التكريم.	  

مناقشة الأحداث أو المناسبات أو الخطط المستقبلية.	  

الاجتماع الشهري للعمادة

الهـــدف مـــن اجتمـــاع عمـــادة المـــوارد البشـــرية الشـــهري هـــو مناقشـــة 

المســـتجدات بالعمـــادة ومشـــاركة المعلومـــات مـــع الجميـــع وذلـــك لخلـــق 

بيئـــة فريـــق عمـــل داخـــل العمـــادة. ومـــن أجـــل أن يكـــون اجتمـــاع العمـــادة 

ــد  ــال بشـــكل مفصـــل، وتحديـ ــة الأعمـ ــبقاً جدولـ ــج، يتـــم مسـ ــال ومنتـ فعَـ

ــاع. مهلـــة زمنيـــة محـــددة وذلـــك بوجـــود منســـق معيـــن للاجتمـ
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التحسين المستمر لتجربة المستفيد وتطويرها

ـــم  ـــر بفه ـــط والتطوي ـــة التخطي ـــة بوكال ـــوارد البشـــرية ممثل ـــادة الم ـــم عم تهت

ــم  ــن حصولهـ ــد مـ ــم والتأكـ ــان رضاهـ ــتفيدين وضمـ ــات المسـ ــة حاجـ وتلبيـ

علـــى خدمـــات راقيـــة وســـريعة لكســـب ثقتهـــم، وذلـــك مـــن خـــلال التطويـــر 

والتحســـين المســـتمر.

تتـــم هـــذه العمليـــة مـــن خـــلال عمليـــات اســـتبانات رضـــا المســـتفيدين لمعرفـــة 
آراءهـــم بالخدمـــات المقدمـــة مـــن قبـــل العمـــادة، وعمليـــات التغذيـــة الراجعـــة 

مـــن المســـتفيدين أو أي وســـائل أخـــرى. بعـــد ذلـــك يقـــوم ممثـــل وحـــدة ضمـــان 

ــة  ــن تجربـ ــر عـ ــص وتقريـ ــداد ملخـ ــام بإعـ ــه بالاهتمـ ــوب عنـ ــن ينـ ــودة أو مـ الجـ

ـــادة الـــدوري. ـــاع العم ـــرض النتائـــج خـــلال اجتم ـــم ع المســـتفيد ويت

010203
وضع الاستبانات الخاصة

 بقياس رضا العميل
وضـع نموذج إلكتــروني 
لتقييم الخدمة المقدمة

تحليل البيانات بشكل دوري
لتحـسيـن تجــربــة المستفـيـد
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مشروع التحول الرقمي

ــات  ــراءات والخدمـ ــع الإجـ ــي لجميـ ــول الرقمـ ــروع التحـ ــي مشـ ــة فـ ــود المبذولـ ــتمراراً للجهـ اسـ

ـــد  ـــة مـــا يزي ـــى أتمت المقدمـــة لمنســـوبي الجامعـــة، قامـــت عمـــادة المـــوارد البشـــرية بالعمـــل عل

عـــن 13 خدمـــة فـــي العـــام 2020. كمـــا ســـاهمت عمـــادة المـــوارد البشـــرية مـــن خـــلال التعـــاون 

مـــع مكتـــب البنيـــة المؤسســـية فـــي الجامعـــة وعمـــادة تقنيـــة المعلومـــات فـــي مواكبـــة مســـيرة 

التحـــول للتعامـــلات الإلكترونيـــة الحكوميـــة علـــى مســـتوى المملكـــة العربيـــة الســـعودية حســـب 

سياســـات رؤيـــة 2030، وذلـــك بالتكامـــل والتعـــاون مـــع الجهـــات الخارجيـــة لتوفيـــر خدمـــات 

ـــى هـــذه الخدمـــات بشـــكل أفضـــل. ـــة ذات جـــودة وكفـــاءة ولضمـــان الوصـــول ال رقمي

المـــوارد 	   عمـــادة  إجـــراءات  جميـــع  أتمتـــة  إلـــى  التحـــول 

البشـــرية وذلـــك باختصـــار الوقـــت والجهـــد لإتمـــام جميـــع 

ـــي تدعـــم هـــدف رضـــا  ـــراءات والمـــوارد الت ـــات والإج العملي

المســـتفيدين والكفـــاءة التنظيميـــة.

ـــاء بجـــودة الخدمـــة المقدمـــة وضمـــان دقـــة وصحـــة 	   الارتق

جـــودة  ورفـــع  المســـتفيدين  لكافـــة  العمـــادة  إجـــراءات 

بيانـــات الموظفيـــن والوظائـــف.

تمكيـــن عمـــادة المـــوارد البشـــرية مـــن مقارنـــة بيانـــات 	  

المـــوارد البشـــرية مـــع قاعـــدة البيانـــات المركزيـــة فـــي وزراة 

ــة.  ــة الاجتماعيـ ــرية والتنميـ ــوارد البشـ المـ

الربـــط الإلكترونـــي مـــع الجهـــات الحكوميـــة وإتاحـــة إمكانيـــة 	  

ـــا وبشـــكل آمـــن  ـــف آلي ـــن والوظائ ـــات الموظفي ـــادل بيان تب

مـــن خـــلال الشـــبكة الحكوميـــة الآمنـــة وقنـــاة التكامـــل 

الحكوميـــة.

فوائد تطبيق مشروع التحول الرقمي لعمادة الموارد البشرية

13 +
خدمة تمت أتمتتها في العام 2020
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يسّر )برنامج التعاملات الإلكترونية الحكومية(

يقـــوم يسّـــر بتمكيـــن التحـــول الرقمـــي وتطويـــر جـــودة وفاعليـــة الخدمـــات الرقميـــة فـــي القطـــاع 

ــتفيدين،  ــة المسـ ــات ذات جـــودة لكافـ ــر خدمـ ــة لتوفيـ ــات الحكوميـ ــد الطريـــق للجهـ الحكومـــي وتمهيـ

عبـــر تمكيـــن وتحفيـــز الجهـــات الحكوميـــة لتوفيـــر حلـــول تقنيـــة تكامليـــة مســـتدامة وعـــرض خدماتهـــا 

الرقميـــة بدقـــة عاليـــة.

خدمة التزام

ـــة  ـــز فـــي نظـــام الخدمـــة المدني ـــز فـــي نظـــام الجامعـــة مـــع الترمي ـــد الترمي ســـاهمت العمـــادة فـــي توحي

عبـــر منصـــة التـــزام بهـــدف ربـــط أنظمـــة ومنصـــات الـــوزارة مـــع النظـــام المالـــي والإداري لـــدى الجامعـــة.

منظومة جامعة

ســـاهمت العمـــادة فـــي توحيـــد الترميـــز فـــي نظـــام قواعــــد بيانـــات الجامعـــة مـــن معلومـــات أعضـــاء 

هيئـــة التدريـــس والموظفـــون والتخصصـــات ... إلـــخ بمـــا يقابلهـــا مـــن ترميـــز فـــي الـــوزارة.

منصة مسار )المنصة الرقمية لإدارة وتطوير الموارد البشرية(

ـــة والموظفيـــن والأفـــراد فـــي إدارة  ـــة للجهـــات الحكومي ـــة تقـــدم خدماتهـــا الالكتروني هـــي منصـــة وطني

ـــة للمـــوارد البشـــرية الحكوميـــة. ـــر المـــوارد البشـــرية بمـــا يتوافـــق مـــع اللائحـــة التنفيذي وتطوي
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دليل العمادة

مـــن أجـــل تنميـــة معـــارف وتزويـــد منســـوب الجــــامعة بالمعلومات الضــــرورية 

عـــن عمـــادة المـــوارد البشــــرية والخدمـــات المقدمـــة مـــن قبلهـــا، يتضمـــن 

ـــكل مـــن وكالات وأقســـام ووحـــدات العمـــادة،  ـــام ل ـــذة ومه ـــل نب هـــذا الدلي

كمـــا قامـــت العمـــادة بـــإدراج بيانـــات كل جهـــة وطريقـــة التواصـــل فـــي هـــذا 

الدليـــل لضمـــان ســـرعة الوصـــول إليهـــا..

استحداث دليل للعمادة
على الموقع الإلكتروني

استحداث تحويلات خاصة بالأقسام 
بنظام البث لجميع الموظفين

استحداث بريد إلكتروني
خاص بالوكالات والأقسام

01

03

02

04

نبذة عامة

الموظف المسؤول

المهام للوكالات والأقسام والوحدات

وسائل التواصل

يحتوي الدليل على
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400 8128
صفحة خدمةلوائح

اللوائح والأنظمة والدليل والإجرائي

تشـــكل اللوائـــح التنظيميـــة والدليـــل الإجرائـــي داخـــل عمـــادة المـــوارد البشـــرية أهميـــة بالغـــة فـــي تعزيـــز الشـــفافية فـــي التعامـــل مـــع الموظفيـــن 
ــادة بجمـــع اللوائـــح  ــة والعمـــل علـــى رفـــع مســـتوى الوعـــي لـــدى المنســـوبين، لذلـــك قامـــت العمـ ــر فاعليـ ــة وأكثـ وخلـــق بيئـــة عمـــل صحيـ

ـــر مـــن 120 خدمـــة. ـــي لأكث ـــل إجرائ ـــم إلحاقـــه بدلي ـــل موحـــد وت ـــح فـــي دلي ـــة مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة بواقـــع 8 لوائ التنظيمي
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بالمنســـوبين  الترحيـــب  منهـــا  الهـــدف 
الجـــدد وتعريفهـــم عـــن الجامعـــة والأنظمـــة  
والواجبـــات  والحقـــوق  لهـــا  المعمـــول 
واســـتعراض وســـائل التواصـــل المتاحـــة 

عملهـــم  لبـــدء  المســـاعدة  وتقديـــم 

جميـــع  توثيـــق  منهـــا  الهـــدف 
فـــي  وتســـجيلها  الإداريـــة  القـــرارات 
النظـــام الإداري وفـــق آليـــات محـــددة 
قبـــل  مـــن  منهـــا  الاســـتفادة  ليتـــم 

لهـــا الحاجـــة  عنـــد  المنســـوبين 

تهـــدف هـــذه المبـــادرة لاســـتمرار 
الخدمـــات  مـــن  عـــدد  تقديـــم 
منســـوبي  مـــن  للمتقاعديـــن 
تقـــدم  كانـــت  والتـــي  الجامعـــة 

خدمتهـــم أثنـــاء  لهـــم 

إطلاق عدد من المبادرات 

تعـــد المبـــادرات التـــي تقدمهـــا عمـــادة المـــوارد البشـــرية إحـــدى الركائـــز المهمـــة لتحقيـــق أهدافهـــا الاســـتراتيجية فـــي تطويـــر منظومتهـــا لخدمـــة 
المســـتفيدين وتحقيـــق الرضـــا الوظيفـــي لمنســـوبي الجامعـــة.

وقدمـــت العمـــادة عـــدد مـــن المبـــادرات تـــم توزيعهـــا وفـــق مراحـــل عمـــل المنســـوبين منـــذُ بدايـــة العمـــل فـــي الجامعـــة مـــن خـــلال مبـــادرة 
مرحبـــاً للمنســـوبين الجـــدد ومـــروراً بمبـــادرة توثيـــق وانتهـــاءً بمبـــادرة تقديـــر عنـــد تقاعـــده مـــن الجامعـــة.

وتسعى عمادة الموارد البشرية لتدشين هذه المبادارت بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة خلال العام 2021 
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ويتضمن تطبيق النظام الفوائد التالية:

تحليل جميع عمليات العمادة طبقاً لمعيار دولي.	  

توثيـــق كافـــة إجـــراءات العمـــادة وتنظيـــم العمـــل وتســـجيل 	  

جميـــع أحـــداث التشـــغيل.

بمتطلبـــات 	   باســـتمرار  الوفـــاء  علـــى  العمـــادة  قـــدرة 

المنســـوبين / المســـتفيدين، وأيضـــاً المتطلبـــات القانونيـــة 

والتنظيميـــة التـــي تنطبـــق علـــى الخدمـــات التـــي تقدمهـــا 

العمـــادة.

التركيز على تعزيز رضا المستفيدين في الجامعة.	  

ــرص ذات العلاقـــة بســـياق 	   التعامـــل مـــع المخاطـــر والفـ

العمـــادة وأهدافهـــا.

القـــدرة علـــى إبـــراز توافقهـــا مـــع متطلبـــات نظـــام محـــدد 	  

لإدارة الجـــودة.

الاعتراف الدولي وتحسين صورة العمادة والجامعة.	  

تطبيق نظام إدارة الجودة الآيزو 

نظـــام إدارة الجـــودة )ISO 9001:2015( هـــو معيـــار دولـــي مخصـــص لأنظمـــة إدارة الجـــودة )QMS(. بحيـــث يهـــدف 

ــات  ــات وتوقعـ ــتمرار متطلبـ ــي باسـ ــات تلبـ ــم خدمـ ــى تقديـ ــع إلـ ــة/منظمة/إدارة تتطلـ ــودة لأي مؤسسـ ــين الجـ لتحسـ

العمـــلاء بأكثـــر الطـــرق كفـــاءة. 

وبمـــا أن العمـــادة هـــي عمـــادة إداريـــة تنفيذيـــة تقـــوم بعـــدد كبيـــر مـــن الإجـــراءات التـــي تخـــدم جميـــع منســـوبين الجامعـــة 

فـــإن الهـــدف مـــن تطبيـــق نظـــام إدارة الجـــودة )ISO 9001:2015( فـــي العمـــادة هـــو مســـاعدة العمـــادة فـــي تحســـين 

أدائهـــا العـــام، وإدارة جميـــع العمليـــات والمـــوارد والأصـــول والقيـــم الثقافيـــة التـــي تدعـــم هـــدف رضـــا المســـتفيدين 

والكفـــاءة التنظيميـــة وهـــذا يعتبـــر جـــزءاً لا يتجـــزأ مـــن مبـــادرات التنميـــة المســـتدامة فـــي الجامعـــة.  
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نظام الأرشفة الإلكترونية

يهـــدف نظـــام إدارة الأرشـــفة الإلكترونيـــة الـــى التحكـــم الفعـــال والمنهجـــي فـــي عمليـــات التقـــاط وحفـــظ الأدلـــة 

والمعلومـــات المتعلقـــة بأنشـــطة الأعمـــال والمعامـــلات علـــى شـــكل ســـجلات إلكترونيـــة، وذلـــك للقيـــام بجميـــع المهـــام 

التـــي كانـــت تقـــوم بهـــا الأرشـــفة التقليديـــة وأكثـــر ومـــن أجـــل زيـــادة الســـيطرة علـــى الوثائـــق وتحســـين وســـائل إدارتهـــا 

مـــن خـــلال أســـس التنظيـــم المعلوماتـــي.

فـــي إطـــار خطـــط عمـــادة المـــوارد البشـــرية لتطويـــر وتســـهيل إجـــراءات أعمـــال الوثائـــق والمســـتندات ونحـــو تطبيـــق 

ــرارات  ــة للقـ ــفة الإلكترونيـ ــروع الأرشـ ــلاق مشـ ــادة إطـ ــزم العمـ ــم، تعتـ ــة القصيـ ــة بجامعـ ــة الإلكترونيـ ــل للحكومـ أمثـ

الإداريـــة التـــي تصـــدر مـــن عمـــادة المـــوارد البشـــرية والملفـــات الخاصـــة بمنســـوبي الجامعـــة خـــلال هـــذا العـــام.

0103

0204

تقنيـة  عمـادة  إمكانيـة  ومـدى  اسـتخدامه  المـراد  النظـام  تحديـد 
المعلومـات مـن تنفيـذه أو الإسـتعانة بأحـد الشـركات المتخصصـة.

تقنيـة  عمـادة  إمكانيـة  ومـدى  اسـتخدامه  المـراد  النظـام  تحديـد 
المعلومـات مـن تنفيـذه أو الإسـتعانة بأحـد الشـركات المتخصصـة.

تطبيـق الأرشـفة الإلكترونيـة لعـام 2021 وفي حالـة معالجة الأخطاء 
واعتمـاده نهائيـاً يتم العودة لأرشـفة السـنوات الماضية.

البشـرية داخـل  بالقـوى  السـابقة  للسـنوات  الأرشـفة  تتـم عمليـات 
الجامعـة فقـط وتكـون علـى عـدة مراحـل.

 ويتم العمل بالمشروع وفق المراحل التالية:



34 التقرير الختامي لخدمات عمادة الموارد البشرية لعام 2020

دليل منسوبي جامعة القصيم 

دليـــل منســـوبي جامعـــة القصيـــم هـــو مســـتند يتـــم فيـــه تضميـــن أهـــم السياســـات والأنظمـــة واللوائـــح الجامعيـــة التـــي 

يحتاجهـــا منســـوب الجامعـــة بشـــكل عـــام أثنـــاء عملـــه بالجامعـــة.

هـــذا الدليـــل ســـوف يتـــم تصميمـــه بحيـــث يتـــم إدراج موجـــز بأهـــم مـــا يحتاجـــه منســـوب الجامعـــة مـــن السياســـات 

والأنظمـــة واللوائـــح وغيرهـــا لضمـــان ســـرعة الوصـــول لبعـــض المعلومـــات الهامـــة، كمـــا تـــم تضميـــن الدليـــل بروابـــط 

ــورة  ــوب الصـ ــدى المنسـ ــون لـ ــل أن يكـ ــن أجـ ــح مـ ــة واللوائـ ــات والأنظمـ ــذه السياسـ ــة لبعـــض هـ ــوص الكاملـ للنصـ

ـــد  ـــي لمنســـوب الجامعـــة الجدي ـــي الترحيب ـــد الإلكترون ـــل فـــي البري ـــن نســـخة مـــن هـــذا الدلي ـــة لهـــا. وســـيتم تضمي الكامل

مـــن أجـــل تعزيـــز بيئـــة العمـــل بحيـــث تكـــون إيجابيـــة ومنتجـــة وآمنـــة. أيضـــاً هـــذا الدليـــل ســـوف يتـــم اســـتخدامه كمرجـــع 

ـــم. ـــة القصي ـــرة عمـــل المنســـوب فـــي جامع طـــوال فت

بعض من فوائد استحداث الدليل:

 يعرّف بثقافة الجامعة ورسالتها وقيمها.	  

يشرح للمنسوبين واجبتهم والمتوقع منهم.	  

والأنظمـــة 	   السياســـات  توصيـــل  ضمـــان  فـــي  يســـاعد 

ومتســـق. واضـــح  بشـــكل  واللوائـــح 

ـــك بشـــرح 	   ـــة والشـــفافية وذل ـــق العدال ـــى تحقي  يســـاعد عل

دليـــل الشـــكاوى والتظلمـــات.

 يعرض الخدمات التي تقدمها الجامعة.	  

يســـاعد المنســـوب فـــي الحصـــول علـــى معلومـــات طلـــب 	  

المســـاعدة.
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