
الخدمات 

المقدمة من 

الإدارة 

العامة 

للموارد 

البشرية

إدارة 

عمليات 

الموارد 

ةالبشري

-سعوديين-قسم شؤون الهيئة التعليمية

عقود التوظيف•

القرارات الإدارية •

للمنسوبين،الخدمةبيان•

الخبرة،شهادةوإصدارالتعاونعقود•

الصادرة،الإداريةالقراراتوفقالعملجهةتعديل•

-وديين غير السع-قسم شؤون الهيئة التعليمية 
اعداد عقود التوظيف•
اصدار التأشيرة •
تجديد الاقامات،•

اعتماد طلبات الاستقدام ونقل الكفالة•   

تدقيق طلبات بدل التسكين،•   

ةقسم شؤون الهيئة الاداري
اعداد عقود التوظيف، •

اعداد القرارات الادارية •

الوظيفية للمنسوبين الوصوفاتمراجعة •

المستحقين للبدل،

ة ،تدقيق معاملات تبرئة الذمة وديوان المحاسب•



الخدمات 

المقدمة من 

الإدارة 

العامة 

للموارد 

البشرية

إدارة 

عمليات 

الموارد 

ةالبشري

اتقسم الرواتب والنفق

قسم المعلومات والتوثيق

وحدة اشروحدة التشغيل المب

الاجازات

وحدة الانتداب 

الاركاب

/  صرف البدلات / اعداد وتدقيق مسيرات الرواتب 

مسيرات صرف الانتداب وتعويض الاركاب

نصاباعتماد بدل التعليم الجامعي والساعات الزائدة عن ال

عاثاعداد تسويات فروقات المباشرة بعد العودة من الابت

اللجان /بدل سكن/مكافأة نهاية الخدمة )صرف المستحقات 

(مكافأة خارج الدوام-مجالس قسم وكلية-الدائمة

ادخال وتعديل ارقام الحسابات البنكية

ة،فرز وترميز وارشفة جميع الوثائق والمستندات الخاصة بجميع منسوبي الجامع•

تدقيق واعتماد طلبات تحديث بيانات منسوبي الجامعة وطلبات اخلاء الطرف،•

اصدار البطاقات الجامعية لمنسوبي الجامعة،•

بند،إعداد عقود التوظيف لموظفي ال

ل تحديث بيانات موظفي التشغي
المباشر،

اعتماد الاجازات بجميع 

اصدار اوامر الاركاب أنواعها الكترونيا،

لجميع منسوبي الجامعة



الخدمات 

المقدمة من 

الإدارة 

العامة 

للموارد 

البشرية

إدارة 

تطوير 

الموارد 

ةالبشري

وحدة التدريب والإيفاد

وحدة إدارة الأداء

وحدة دعم الأنظمة الإلكترونية

.نظام المعهدترشيح الموظفين لدورات معهد الإدارة العامة وتحديث بيانات المنسوبين على

.تدقيق واعتماد نماذج ميثاق وتقييم الأداء لمنسوبي الهيئة الإدارية 

سوبي تنفيذ طلبات الدعم الفني والرد على الاستفسارات الواردة من جميع من

اذج نم–كفاءة )الجامعة فيما يختص بأنظمة الإدارة العامة للموارد البشرية 
(نموذج الترشيح لدورات معهد الإدارة  وغيرها–الأداء الوظيفي 



الخدمات 

المقدمة من 

الإدارة 

العامة 

للموارد 

البشرية

إدارة 

تخطيط

الموارد 

ةالبشري

ادر المقدمة من الك/ الإعارة / الندب /استقبال طلبات النقل 

الأكاديمي والكادر الإداري 

شطر استقبال طلبات التدوير الوظيفي من الكادر الإداري ل

.الطلاب واعداد القرارات الادارية وفقا للنظام

د استقبال طلبات النقل الداخلي للكادر الأكاديمي واعدا

.القرارات الإدارية وفقا للنظام



الخدمات المقدمة من الإدارة العامة من الموارد البشرية
إدارة التواصل الداخلي

وحدة الشكاوي 
والتظلمات

وحدة تحسين
البيئة 

المكتبية

وحدة الإتصال 
وخدمات 

المنسوبين 
الرجال

وحدة الإتصال 
وخدمات 

المنسوبين 
السيدات



مهام مدير 
إدارة التواصل

الداخل

مات استقبال شكاوي وتظلمات الهيئة الإدارية بمنصة التظل
.التابعة للإدارة العامة للموارد البشرية 

(  لخدمة التواص)استقبال الشكاوي والاستفسارات الواردة عبر 
.التابعة لوزارة التعليم ورفعها للجهات ذات العلاقة 

الإشراف على الخطة التفصيلية لمحتوى برنامج وآلية 
.استقبال الموظف الجديد 

تفعيل الوسائل المناسبة لتحسين بيئة العمل وإجراء 
.مسوحات الإرتباط المهني والرضا الوظيفي 

تفعيل قنوات التواصل الداخلية للموظفين وتحليل آراء 
.المستفيدين بكل ما يتعلق بالموارد البشرية 

الإشراف على تنفيذ المواد التوعوية والإرشادية 
.للموظفين بعد إقراراها 



الخدمات المقدمة من الإدارة العامة للموارد البشرية
وسائل التواصل مع إدارة التواصل الداخلي

Ext: 44272 +966 122334444

5599822 50 966+الأستاذة هيفاء نقادي   

Hr.tawasol@uj.edu.saHr.serv@uj.edu.sa

Hayyak.uj.edu.sa
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