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...الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين 

أما بعد 

م 2017مع نهاية عام حافل بالإنجازات يطيب للمركز أن يعرض لكم التقرير السنوي لعام   

لمركز الوثائق والاتصالات الإدارية بجامعة ام القرى 

 ب
ً
عد قرار وبناءً على توجيهات سعادة وكيل الجامعة ، لتطوير العمل الإداري والمنظومة خصوصا

ة، وأصبح معالي مدير الجامعة بدمج مركز الوثائق والمحفوظات الحكومية ومركز الاتصالات الإداري

ثائق التوجه لإيجاد أنظمة متطورة تخدم عمل الاتصالات الإدارية ، ونظام لحفظ واسترجاع الو 

بكافة أنواعها لبناء قاعدة معرفية بإنجازات كافة الجهات الداخلية بالجامعة 

كتور ياسر بن وبهذه المناسبة يسعد المركز ويشرفه أن يتقدم بخالص الشكر والتقدير لسعادة الد

كتور سليمان شوشو على دعمه المتواصل والشكر موصول الى معالي مدير الجامعة الأستاذ الد

،بكري بن معتوق عساس والزملاء والزميلات منسوبي المركز

 أسال الله عز وجل أن يوفقنا جميعا لما يحبه ويرضاه، والحمد لله رب العالمين و 
ً
الصلاة وختاما

.والسلام على اشرف خلق الله سيدنا محمد وعلى آله وصحيه أجميعن

عبدالله بن عبدالرحمن السليماني



:النبذة والنشأة عن المركز             

ثيرة والتي انضمت لمنظومة من الصروح العلمية الكتعد جامعة أم القرى من أعرق الجامعات في الوطن الغالي،

 ينتظر منه أبناؤه
ً
 من روافد التعليم الجامعي، وصرحا

ً
.قدمه لهمالجامعة الكثير لتوالكبيرة، لتصبح رافدا

دالله بن جاء إنشاء المركز الوطني للوثائق والمحفوظات بناءً على موافقة خادم الحرمين الشريفين الملك عب

/  23بتاريخ ،55/ م : وذلك برقـم-رحمه الله-عبدالعزيز آل سعود رئيس مجلس الوزراء رئيس مجلس التعليم العالي 

.هـ، وبموجب هذا القرار تم إنشاء مركز الوثائق والمحفوظات بالجامعة1409/ 10

 بوكيل الجامعة، ويضم عدة أقسام هي
ً
والذي يهتم قسم الحفظ المركزي،يرتبط مركز الوثائق والمحفوظات إداريا

والأنظمة بحفظ الوثائق باتباع أفضل وسائل الأمن وقواعد السلامة، وقسم الوثائق يعمل على تجميع الوثائق

أو الحكومية ذات العلاقة بالجامعة، ومتابعة تحديثها بكل أشكالها سواءً كانت ورقية أو مصغرات فلمية

(.PDF)ميكروفيش، ومسح الأوعية الورقية وتحويلها إلى صيغة رقمية 

قسم، ويهتم قسم الدعم التقني بإعداد النظام الآلي ومتابعته وتخصيص العرض بما يناسب احتياجات كل

تاحة والمخصصة وإعداد التقارير المطلوبة بشكلٍ دوري، ومعمل التعقيم والترميم لتعقيم الوثائق بواسطة المواد الم

ثائق والمحفوظات، لتعقيم الوثائق، كذلك وحدة التعاون الدولي والاستثمار للتنسيق والتعاون مع المركز الوطني للو 

ز الشؤون وتبادل المعلومات والخبرات مع مراكز الوثائق والمحفوظات الوطنية والعربية والدولية، ويضم المرك

عنى بإرسال واستقبال المعاملات الصادرة للجهات ومتابعتها وحفظها والرد عليها
ُ
قسم المعلومات، و . الإدارية التي ت

، ويعمل ومن مهامه بناء وتحديث قائمة الكلمات المفتاحية وربط البيانات مع بعضها، وقسم الجودة والمعالجة

وم ومعايير على معاينة المسح الإلكتروني والتحويل الرقمي، ورفع مستوى الخدمات المقدمة من خلال تطبيق مفه

ها عن طريق الجودة، كما يضم المركز قسم العلاقات العامة؛ وتتمثل في التواصل مع الجمهور، وتعريفه بسياست

.شرح المعلومات المتعلقة بها، وذلك بوسائل الاتصال المناسبة

 لأهمية الدور الذي يضطلع به المركز، فإنه يسعى إلى تنظيم وحفظ جميع الوثائق والمحفوظ
ً
ات الناتجة عن ونظرا

تها مزاولة الجامعة لأعمالها بشكل يضمن سلامتها، والمحافظة على سرية المعلومات التي تحتويها، وإتاح

 للأنظمة واللوائح المعتمدة باستخدام التقنية ونظم المعلومات
ً
.للمستفيدين وفقا



:الرؤية

.التحول إلى مجتمع رقمي، وإتاحة الوثائق بكافة أنوعها

:الرسالة

هلة تمكين الجميع من استخدام خدمات حكومية فعالة بطريقة آمنة ومتكاملة وس

.عبر قنوات إلكترونية متعددة

:قِيَم المركز

.بناء شراكات متميزة للعمل بروح الفريق



:أهداف المركز
.دعم وتعزيز آلية التحول إلى التعاملات الإلكترونية•

.إنشاء مستودع مركزي ورقي ورقمي بمبنى مركز الوثائق والاتصالات الإدارية•

ر تمكين الجميع من استخدام خدمات حكومية فعالة بطريقة آمنة ومتكاملة وسهلة عب•

.قنوات إلكترونية متعددة

.تطبيق الحكومة الإلكترونية في القطاع الحكومي•

.توفير نسخ رقمية وبناء قواعد بيانات لأعمال جامعة أم القرى •

.رقميالتحول من الوسائل التقليدية إلى الإلكترونية لتسهيل الوصول إلى المحتوى ال•

إرساء قواعد نظامية موحدة لاستخدام التعاملات والتوقيعات الإلكترونية، وتسهيل•

.تطبيقها

.توفير إحصائيات حول الوثائق والتعاملات الإلكترونية•

.تطبيق معايير الجودة على أنظمة الاتصالات والوثائق•

.إتاحة الوصول إلى الخدمات للجميع وفي أي وقت بدون استثناء ومن أي مكان•

.رفع الوعي بأهمية الوثائق والتعاملات الإلكترونية•

.توفير البيئة المشجعة لبناء وصناعة التعاملات الإلكترونية•

.تعزيز الشفافية والتشجيع على المشاركة المجتمعية الإلكترونية•



:مهام المركز

.المحافظة على الوثائق النادرة وسريعة التلف في شكلها النهائي•

.تصةاستلام جميع المعاملات والمكاتبات الواردة، وإكمال إجراءات قيدها وإحالتها للوحدات الإدارية المخ•

إليها، فهرسة، وحفظ، وتوثيق كافة الوثائق والمعاملات والمراسلات الواردة والصادرة من الإدارة العامة و •

ا عند وكذلك المطبوعات والنشرات الدورية والمواد البريدية الأخرى، وذلك وفق نظام يسهل العودة إليه

.الحاجة

.تقديم خدمات أفضل وأكثر فعالية•

.توفير المعلومات والبيانات عن الوثائق للمستفيدين من داخل الجامعة وخارجها•

.التعامل مع تطبيقات المعلومات الإلكترونية ومفاهيمها الجديدة•

.تقديم الدورات المناسبة لإنجاح الرقمنة•

.أتمته وثائق الجامعة•

.تعزيز المركز بالخبراء والمتخصصين في مجال الوثائق والمحفوظات•

.إتاحة الوثائق الرقمية للباحثين وفق الضوابط والإجراءات•

.يعتبر المركز حلقة الوصل بين الجامعة والمركز الوطني للوثائق والمحفوظات•

.الرد على استفسارات المراجعين وتوجيههم•

.ة والإجرائيةالرصد التاريخي لنشأة الجهاز وأنظمته ولوائحه وخططه وبرامجه ومشاريعه وتنظيماته الإداري•











مركز الوثائق والاتصالات الإداريةالإدارة

5765معاملات داخلية اجمالية

5754معاملات داخلية مؤرشف
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هـ1438تفصلية حول عدد المعاملات المنجزة عام 



 ب
ً
جميع أنواعها يهدف المركز الى حفظ الوثائق والمحافظة على سلامتها من خلال مسح الوثائق إلكترونيا

 إلى، وتغذية قاعدة بيانات المركز بمعلومات عنها 
ً
وحدة ومن ثم ترحيل الوثائق الممسوحة إلكترونيا

(282461)وبحمد الله تمكن المركز من ارشفة . الحفظ

109504عدد الوثائق المؤرشفة بشطر الطالبات

282461هـ لمركز الوثائق والاتصالات الإدارية1438إنتاجية الارشفة لعام 
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العددالإنجاز
20دورة توعية تثقيفية لنظام الاتصالات والارشفة الإلكترونية

20تدريب الطلاب والطالبات على الارشفة الالكترونية

300تسكين اليوزرات الإدارية المستحدثة للمناصب الإدارية

40انشاء يوزرات مركز الوثائق والاتصالات الإدارية ومركز الاتصال

315الرد على طلبات واستفسارات المنسوبين ببرنامج كايكو
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on line20153دوره توعيه تثقيفية لنظام الاتصالات والارشفة الإلكترونية

120مباشردوره توعيه تثقيفية لنظام الاتصالات والارشفة الإلكترونية

630تدريب الطلاب والطالبات على الارشفة الالكترونية
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on lineالالكترونيه 
فة دوره توعيه تثقيفية لنظام الاتصالات والارش

الالكترونيه مباشر
نيةتدريب الطلاب وااطابات علي الارشفة الاكترو

عدد الأنشطة عدد المشاركات





لجنة التقرير السنوي

إعداد الإحصائيات. 1.

إعداد إحصائيات بالتقارير الطبية لمصادر التقارير الط. .بية2

إعداد إحصائيات بالتقارير الطبية للجهات. 3.

إعداد إحصائيات بالجهات وعدد المعاملات. 4.

إعداد إحصائيات بإنتاجية الموظفين. 5.

إعداد إحصائيات للموظفين. 6.

ي         عبدالله عبدالرحمن السليمان

عبدالله علي مسفر الاسمري 

هناء باعويضان

ايمان عبده تركي

 
 
رئيسأ

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

لجنة المناسبات

.توزيع الدعوات على الجهات الداخلية بالجامعة والخارجية-1
.توزيع التقاويم للجهات الداخلية بالجامعة والخارجية-2
 فيما يخصه-3

ً
.توزيع العمل بين أعضاء اللجنة كلا

الأحمري الرحمنعبدمحمد

القارحيعبدالرزاقرزيق

الهذليعواضعويض

الشريفبركاتمشهور 

الهذليمطلقصالح

الجهنيعابدممدوح

الدعديمغليحجيعاصم

الدعديخويتمعادل

الدعديحميدانحماد

 
 
رئيسأ

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

لجنة تقييم الأداء الوظيفي  

ية رفع الوعي المعلوماتي مع الموظفين ورؤساء الأقسام بأهم-1
تحقيق أعلى النتائج بتقرير الأداء الوظيفي

جل التنسيق مع مدير مركز الوثائق والاتصالات الإدارية من ا-2
هـ 1439إعداد خطة إدارة الأداء الوظيفي لعام 

.التنسيق مع الإدارات المختصة من أجل الأداء الوظيفي-3
.تجهيز قوائم لعناوين دورات ونشاطات لموظفي المركز-4
تجهيز ميثاق الأداء الوظيفي لموظفي المركز-5
ير تجهيز نموذج التقدير العام لأداء الموظف على الوظيفة غ-6

.الإشرافية
.إعداد إحصائية لكل موظف بالمركز بالإنتاجية خلال سنة-7
.إعداد إحصائية بإجازات الموظفين وغياباتهم-8
.تجميع التكليفات وقرارات اللجان لموظفي المركز-9

.رفع تقرير عن العمل بشكل شهري لإدارة المركز-10

الصبحيمحسنمحمد

الأحمري الرحمنعبدمحمد

الزينحسنزينينشأت

السمكخليلعلا 

نازرةعليعليفدوى 

 
 
رئيسأ

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا

 
ً
عضوا





(مسار)نظام الاتصالات الإدارية 

 في ظل ازدهار تقنية المعلومات و الثورة الرقمية التي يشهدها العالم و المملكة العربية السعودية بشكل خاص و في

ر ظل التحول المتسارع الى الحكومة الالكترونية و الاقبال غير المسبوق على التعاملات الالكترونية اصبحت تطوي

التعاملات الإلكترونية أداة حيوية وفعالة لا غنى عنها في العمل بالنسبة للجهات الحكومية في تقديم خدمة جيدة 

ل ومستمرة للمنسوبين بسبب تأثيرها الايجابي في رفع كفاءة أداء الأجهزة الحكومية وتحقيق الفعالية في التعام

. بالإضافة لما توفره من الوقت و الجهد

 من هذا المبدأ قامت الجامعة بإحداث وتطوير نظام الاتصالات الإدارية للقيام بمراسلة الموظفين مما 
ً
وانطلاقا

 
ً
.يسهل عليهم عملية التواصل ومشاركة الملفات فيما بينهم ويجعل من العملية الإرسال أكثر سهولة ويسرا

الجوانب التشغيلية
.بدون تثبيت•
.يعمل النظام علي الويب بشكل كامل•
.ثنائي اللغة•
.Smart Device View))يعمل علي الأجهزة الذكية •
للاستعلام عن المعاملة الإدارية( IVR)تطبيق •



:الجوانب الفنية

.انشاء معاملة جديدة من أي شاشات النظام•

.تخصيص ارقام للمعاملات الإدارية وأرقام مختلفة للقرارات والتعاميم•

.انشاء معاملات فردية من التعاميم•

.توحيد الملخصات والموضوع لكل مستفيد•

.تحديد تصنيف لكل معاملة إدارية•

.ارفاق خطابات الالكترونية ضمن المعاملات الإدارية•

.إحالة المعاملات الإدارية بواسطة البريد الإلكتروني•

.تحويل مرفقات البريد الإلكتروني للجهة الي معاملة جديدة•

:الجوانب الشخصية
.انشاء التوقيع الالكتروني ومحمي برقم سري •

.انشاء الختم الالكتروني ومحمي برقم سري •

ة لك علي تخصيص مواضيع تهتم بها لتساعدك علي انتقاء التعاميم المرسل•

.حسب المواضيع التي مهتمة بها

.استلام التكاليف المطلوبة وانجازها خارج وقت الدوام•

.اعداد تقرير عن اداء عمل الموظف في أي وقت دون الرجوع الي الإدارة•

الجوانب التقنية
.إدارة المناصب والإدارات واللجان باسم مستخدم واحد•

.عند تحديث حلا المعاملة الإدارية" صاحب المعاملة"اشعار منسوب الجامعة •

"المحادثة مسجلة"المحادثة الفورية مع الموظف المسؤول عن المعاملة •

اتاحة محرك البحث عند أي شاشة من شاشات النظام•

.  عن طريق نوع المعاملة واسم الموظف" إدارة تجهيز المعاملات الإدارية"•

.اتاحة تحديد فريق العمل لإدارة المعاملات الإدارية•

.تفويض الموظفين اثناء تمتع زملائهم بإجازات اعتيادية•

.  بالدخول علي حسابات الموظفين التابعين لأدارته" مدير الإدارة"صلاحية •

.بأنشاء مجموعات للموظفين التابعين لأدارته" مدير الإدارة"صلاحية •



:لحفظ الأرشيف بالجامعة( laserfiche)نظام الأرشيف
–البحوث أرشيف الدروس و -( طلبة –موظفين –أساتذة ) ملفات الأشخاص –مالي –أرشيف إداري : تنتج الجامعة أرشيفًا ضخمًا ومتنوعًا

.العلاقات الخارجية–أرشيف الامتحانات 

.  لذا تم تحديد سياسة تضمن حفظ الأرشيف والاستفادة منه، قبل أن يتم تحويله في المستقبل إلى الأرشيف الوطني

.  فلابد أن يتوافر نظام أرشفة آلي يساعدها على القيام بوظائف الحفظ والبحث عن الوثائق واسترجاعها بصورة أسرع وأسهل

عها بمعرفة ومن أجل ذلك يقوم نظام الارشفة الإلكتروني بإتاحة الفرصة لاسترجاع الوثيقة بعدد وافر من طرق البحث، حيث يمكن استرجا

ه، الجهة رقمها، تاريخها، إحدى كلمات الموضوع، الملف المسجل به، أحد الكلمات الدليلية، أحد الأسماء الواردة ب)أي بيان من بياناتها مثل 

ية أخرى مثل ومن ثم عرضها مع كامل بياناتها على الشاشة، وبمجرد عرض بيانات الوثيقة يمكن إجراء أي عمل( الخ.. المرسل إليها أو الوارد منها 

.الطباعة أو الإرسال لهيئة أخرى أو مستخدم آخر داخل المؤسسة

ليها وسهولة وتأتي هذه الخطوة تماشيا مع الهدف الذي يحرص المركز عليه وهو التوجه إلى أرشفة الوثائق وتيسير طرق ارسالها والحصول ع

وسرعة تقديم الخدمات الخاصة بها

:مميزات البرنامج
 كان موقع المستفيد أو المستخدم لهذه الوث

ً
.ائقسهولة الوصول للوثائق الإلكترونية أيا

.مراقبة الوثائق وتحولاتها ومتابعتها وتطورها ومعرفة سير المعاملات داخل النظام
.تعدد نقاط الوصول للوثائق المحفوظة إلكترونيا مما يسهل استرجاع الوثائق

 كان موقعهم وتقديم الخدمات لهم
ً
.سرعة الوصول للمستفيدين أيا

.التقليل من الأخطاء ومخالفة الأنظمة
.التقليل من المراجعات للدوائر الحكومية من قبل المستفيدين

للنصوص يمكن البحث بكماة في النصOCRيحتوي النظام على محرك 
.توفر النظام امكانية ارسال واستقبال الوثائق باستخدام البريد الالكتروني

.امكانية تصنيف الوثائق الكترونيا باستخدام وسائط تخزين متعددة الانواع
دا إمكانية ارشفة عدد كبير من الملفات بإدخال كود لنوع المعاملات ثم ادخال بوقت قصير ج













نماذج المركز الوطني للوثائق والمحفوظات

اللوائح والأنظمة

مدة حفظ الوثائق في الجهات الحكومية

عقوبات نشر الوثائق

النماذج الخاصة بالوثائق الإدارية

النماذج العامة للمركز

ةتعليمات وادلة استخدام نظام الاتصالات الاداري





 12,598جميع المستخدمين
 12,598حركة المحمول 

 12,598حركة المحمول والكمبيوتر اللوحي

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000 8000 9000 10000

Source: https//analytics.google.com





7338إجمالي الصادر الخارجي لمركز الوثائق والاتصالات الادارية
988362إجمالي الصادر الداخلي لمركز الوثائق والاتصالات الادارية

1311784إجمالي حركة المعاملات الداخلية

177364"عام"برنامج الاتصالات 

4192"سري "برنامج الاتصالات 

14"غير قابل للتداول "برنامج الاتصالات 

77"سري للغاية"برنامج الاتصالات 

29"سري وهام "برنامج الاتصالات 

20"سري يفتح بيده"برنامج الاتصالات 

115803"عادي"معاملات 

2800"معاملة مالية "معاملات 



27"غير محدد من الاوراكل"معاملات 

1354"تقرير طبي"معاملات 

258"برقية "معاملات 

447"فاكس" معاملات 

5062"سـري " معاملات 

4475"بريد " معاملات 

50875"قرار "معاملات 

435"تعميم " معاملات 

72"قرار مجلس " معاملات 

9"سـري يضع بيده " معاملات 

63"سـري للغاية " معاملات 

16نوع محذوف 

27"غير محدد من الاوراكل"معاملات 

8277المعاملات الواردة من الجهات الحكومية 

484المعاملات الواردة من المؤسسات والشركات

780المعاملات الواردة من الجامعات

283المعاملات الواردة من البنوك

39المعاملات الواردة من الافراد

8277المعاملات الواردة من الجهات الحكومية 



67818غير محدد

 
ً
749134لإكمال اللازم نظاما

7400للمفاهمة 

15208للاعتماد

23920للمتابعة

40963للاطلاع والإفادة
376054للاطلاع والإحاطة

5315للدراسة وابداء المرئيات
 
ً
19058لاتخاذ ما ترونه مناسبا

28561للتعميم على المختصين
68459للحفظ

744لإرفاق الأساس والوثائق اللازمة

350تمت الموافقة على المحضر
3995للعرض على اللجنة

594لا مانع لدينا

1006للاعتذار

 
ً
1034تم الاطلاع وشكرا

612يكتب للجهة المختصة 
12095للتوجيه

576إبداء مرئياتكم

564عقد اجتماع بمكتبنا 
1582العرض على المجالس

2621للعرض على المجالس

3272التقرير اللازم / لإعداد الخطاب 
2487للدراسة واعداد اللازم 

4435لاعتماد انفاذه 

5831لإكمال ما يلزم على ضوء الإفادة



146تم التوقيع 

64لإعادة أساس المعاملة 

735حسب توجيهات معالي مدير الجامعة

7114لإكمال اللازم حسب التوجيه 

5998قرار 

36060للتفضل بالاطلاع والتوجيه 

550تم الرد 

613وفق اللوائح والتعليمات

1لإعداد المطلوب

 لاقتراحاتكم
ً
39لا مانع وفقا

2079المذكورة/ لإبلاغ المذكور 

1543للتوجيه بما ترونه

171الاجتماع فيما بينكم والرفع بالمرئيات

289متابعة المعاملة

118225صورة للاطلاع

 
ً
5762تم اكمال اللازم نظاما

5929كل فيما يخصه



22528مدير الجامعة

6528مكتب معالي مدير الجامعة

18328وكالة الجامعة 

10890مكتب وكيل الجامعة 

10897وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

1086مكتب وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

6934وكالة الجامعة للشؤون التعليمية

1046مكتب وكيل  الجامعة للشؤون التعليمية

1705وكالة الجامعة للفروع

4628مكتب وكيل الجامعة للفروع

2317وكالة الجامعة للتطوير وريادة الاعمال

2929مكتب وكيل  الجامعة للتطوير وريادة الاعمال

996مكتب وكيل الجامعة لشؤون الطالبات

158مكتب المراقب المالي

642مكتب إدارة الملكية الفكرية

3174وكالة عمادة الدراسات الجامعية للطالبات العزيزية 

3041(ريع ذاخر ) وكالة عمادة الدراسات الجامعية للطالبات 

23168( المنصور ) وكالة عمادة الدراسات الجامعية للطالبات 



35186كلية الشريعة والدراسات الإسلامية

86128كلية التربية

123931كلية الدعوة واصول الدين

15695كلية اللغة العربية

64162كلية العلوم التطبيقية

36252كلية العلوم الاجتماعية

17321كلية الهندسة والعمارة الإسلامية

20581كلية الطب

19052كلية الحاسب الالي ونظم المعلومات

34265كلية العلوم الطبية التطبيقية

8382كلية الصيدلة

12329كلية طب الاسنان

13301كلية إدارة الاعمال

7425كلية الدراسات القضائية والأنظمة

11093كلية العلوم الاقتصادية والمالية الإسلامية

7164كلية المجتمع

41442كلية خدمة المجتمع والتعليم المستمر

11904كلية الصحة العامة والمعلوماتية الصحية

4974كلية التمريض

13177كلية التصاميم



12719الكلية الجامعية بفرع الجامعة بمحافظة الجموم

11464الكلية الجامعية بفرع الجامعة بمحافظة الليث

1270الكلية الجامعية بفرع الجامعة بمحافظة اضم

2150كلية الحاسب الالي بفرع الجامعة بمحافظة الليث

1275كلية العلوم الصحية بفرع الجامعة بمحافظة الليث

2386كلية الهندسة بفرع الجامعة بمحافظة الليث

31183الكلية الجامعية بفرع الجامعة بمحافظة القنفذة

1844كلية العلوم الصحية بفرع الجامعة بمحافظة القنفذة

5493كلية الطب بمحافظة القنفذة

1832كلية الهندسة بفرع الجامعة بمحافظة القنفذة

3540كلية الحاسب الالي بفرع الجامعة بمحافظة القنفذة

56378عمادة القبول والتسجيل

36380عمادة شؤون الطلاب

5486عمادة شؤون المكتبات

19844عمادة الدراسات العليا

10625عمادة تقنية المعلومات

12475عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد

5873عمادة التطوير الجامعي والجودة النوعية

4789عمادة البحث العلمي

12519عمادة السنة التحضيرية

19562عمادة الدراسات الجامعية للطالبات



12859معهد خادم الحرمين الشريفين لأبحاث الحج والعمرة

2666معهد تعليم اللغة العربية لغير الناطقين بها

1740المعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر

3480معهد المخطوطات واحياء التراث الإسلامي

5782معهد البحوث والدراسات الاستشارية

1948معهد الابداع وريادة الاعمال

11457المركز الطبي الجامعي 

2341مركز تنظيم المناسبات والفعاليات 

5055مركز الوثائق والاتصالات الإدارية 

4546مركز الاتصال 

1383مركز اللغة الإنجليزية

6409وحدة التطوير الإداري 

122وحدة مراقبة المخزون

79وحدة العلوم التقنية 

429إدارة المتاحف 



1981إدارة السلامة 

19135إدارة التخطيط والميزانية 

22إدارة المراجعة الداخلية 

5187إدارة العلاقات العامة والإعلام

26483إدارة المتابعة 

149680إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين 

13024الإدارة المالية 

3877إدارة المشتريات والمناقصات 

4052إدارة المستودعات 

1490مطبعة الجامعة 

880إدارة البعثات 

408إدارة مجلات الجامعة 

5464إدارة المشاريع 

14742إدارة الأمن الجامعي

9542إدارة المرافق والخدمات 

2499إدارة الإسكان والممتلكات 

8إدارة التكاليف 

110الإدارة القانونية

136إدارة المتاحف

19كرس ي الملك عبد الله بن عبد العزيز للقرآن الكريم

41كرس ي الملك بن عبد العزيز لدراسات تاريخ مكة المكرمة 

5كرس ي البر للخدمات الإنسانية

4محمد عبده يماني لإصلاح ذات البيند.أكرس ي معالي 



93مركز بحوث التعليم الإسلامي

105مركز بحوث الطب والعلوم الطبية 

95مركز بحوث العلوم الاجتماعية 

79مركز بحوث العلوم الهندسية والمعمارية 

93مركز بحوث اللغة العربية وآدابها 

34مركز البحوث التربوية والنفسية 

1200مركز بحوث الدراسات الإسلامية 

6087مجلس الجامعة 

1616المجلس العلمي





تعلمت التعاون والمحبة من خلال تعامل منسوبي المركز معي 

أعمل على مراجعة المعاملات من الناحية الإملائية والإجرائية 
لكي يسهل البحث عنها

 
ً
أعمل على مراجعة وتدقيق الوثائق وأرشفتها إلكترونيا

العمل على خلق بيئة جيده للموظف من خلال القيام بإنجاز معاملات 
الموظفين وتفرغهم للأعمال الموكلة إليهم لإخراجها بشكل متقن 

انجاز المعاملات وخدمة المواطنين شعور جميل 

 
ً
أعمل على استلام وتسليم المعاملات الإدارية من وإلى البريد السعودي يوميا

" الابداع والاستمرار بالتميز " شعاري 



 
ً
أعمل على مراجعة وتدقيق الوثائق وأرشفتها إلكترونيا

أعمل على حفظ المعاملات في أماكنها المخصصة لها وفق تاريخ الصادر لكي يسهل 
البحث عنها

سرعة الإنجاز وإدخال المعاملات من خارج الجامعة واستلام وتسليم المعاملات 

 
ً
أعمل على مراجعة وتدقيق الوثائق وأرشفتها إلكترونيا

 
ً
أعمل على مراجعة وتدقيق الوثائق وأرشفتها إلكترونيا

أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 



أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 

أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 

أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 

أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 

أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 

أعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة 

 
ً
أعمل على مراجعة وتدقيق الوثائق وأرشفتها إلكترونيا

ثامر محمد الحربي



تعلمت من قائدي التقدير وحب العمل بروح الفريق وأنكار الذات، وهدفي خدمة 
وطني وجامعتي بإخلاص وتفاني

أمنح أفضل ما لدي لإنجاز عملي

: تعلمت 
أن أحب مهنتي، امنحها أفضل ما لدي، وأكون أحد أفراد الفريق

تعلمت أن أخلص في عملي لأصل نحو هدف التغير والتقدم والنجاح 
والتفاني في العمل

اعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة

اعمل على توزيع البريد على كافة جهات الجامعة



لكلّ مبدع إنجاز، ولكلّ شكر قصيدة، ولكلّ مقام مقال، ولكلّ جهدٍ شكرٌ وتقدير
يشكر مركز الوثائق والاتصالات الإدارية 

هاني بن عبدالحميد حياة نور/ أ
عزمي بن رشاد جمل/أ
ممدوح بن عواد الجهني/ أ

عديلة بنت عبد القادر صالح/ أ
لقاء مجهودهم  المثمر ،وتفانيهم في العمل ، وحرصهم ،وأمانتهم ،

.جعل الله التوفيق حليفهم في مكان عملهم



عبدالله بن عبد الرحمن السليماني/ أ

محمد بن محسن الصبحي/ أ

محمد بن عبدالرحمن الاحمري /أ

فدوى بنت علي نازرة/أ

علا بنت خليل السمك/أ

إيمان بنت عبده تركي/ أ

هناء بنت محمد باعويضان/ أ

علا بنت خليل السمك/ تصميم 


