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هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم " 

."على كافة الأصعدة، وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود
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دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك التي" 

انا ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حب. تبنى على مكامن القوة

، وطناً مباركاً هو أثمن من البترول، ففيه الحرمين الشريفين

أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم، وهذا هو عمقنا 

."العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية
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:إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مبن فتحي عبدالملك صبانأحمد.أ

اللقمانيحسام بن ضيف الله محمد . أرزيزةمحمد بن عبد الملك صالح ابو . أ

باخدلقرؤى بنت فؤاد محمد . دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبيد. أ

نازرةعليفدوى بنت علي . أ

:المشرف العام
فريد بن علي بن يحيى الغامدي. د. أ



مسؤولي الجهة

أحمد بن محمد الحذيفي. أ

صلاح بن سعيد بالخيور. أ

باسندوةعبدالرحمن بن أحمد . أ

قاروتهتان بن هاشم . أ

ماجد بن عبدالله اليوسف. أ

المحماديفيصل بن حمد . أ

مدير الإدارة

اللقمانيطلال بن عيد مسلم . أ



الفهرس



الية ترميز الوثائق

PBA –S-1الهيكل التنظيمي لإدارة المشتريات والمناقصات

PBA -P –1سياسات إدارة المشتريات والمناقصات

الوصوف الوظيفية

الوظيفي لمدير إدارة المشتريات والمناقصاتالوصف

الوظيفي نائب مدير إدارة المشتريات والمناقصاتالوصف

الوظيفي رئيس قسم المشتريات والمناقصاتالوصف

الوظيفي رئيس قسم العقود الوصف

الوظيفي نائب رئيس قسم المشتريات والمناقصاتالوصف

الوظيفي نائب رئيس قسم العقودالوصف

الوظيفي مختص المشتريات والمناقصاتالوصف

الوظيفي مختص العقودالوصف

الوظيفي مختص التدقيقالوصف

الوظيفي موظف اتصالاتالوصف
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PBA-J-2
PBA-J-3
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خرائط التدفق

سير عمل وحدة المناقصاتمخطط

سير عمل وحدة الشراء المباشرمخطط

(2-1)مخطط سير عمل وحدة الاتصالات الإدارية الوارد

(2-2)مخطط سير عمل وحدة الاتصالات الإدارية الصادر

مخطط سير عمل وحدة العقود

PBA-FC-1

PBA-FC-2
PBA-FC-3(2-1)
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PBA-FC-4

PBA-F-1باركود نماذج إدارة المشترياتالنماذج

.نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في الادارة

الفهرس



رمز الوثيقة

PBA - P - #
رمز الجهة  رقم تسلسل الوثيقة

رمز الوثيقة

FCFSJP
Flow chart
خريطة تدفق

Forms
نماذج

Structure
هيكل تنظيمي

Job
وظيفة

Policies
السياسات

إدارة المشتريات والمناقصات 

PURCHASING AND BIDDING ADMINISTRATION

(1.2.3…..)

شرح ترميز الوثائق



رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

PBA –S-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الهيكل التنظيمي

وكالة الجامعة

إدارة المشتريات والمناقصات

نائب مدير الإدارة

قسم المناقصات والشراء المباشر

وحدة المناقصات

وحدة الشراء المباشر

وحدة التدقيق

لجنة فتح العروض

لجنة الشراء المباشر

قسم العقود

والتعاميدوحدة العقود 

(الشركة الوطنية للشراء الموحد)نوبكووحدة 

وحدة التدقيق

قسم الاتصالات الإدارية

وحدة الصادر

وحدة الوارد

وحدة الخدمات المساندة



السياسات



الوصف المهني للإدارة

وثقافيةتعليميةبيئةتوفير لأدائهابجودةللرقيوالخدمية،والبحثيةالتعليميةومسئولياتهابمهامهاالقيامعلىتساعدهاالتيالجامعةقطاعاتجميعاحتياجاتتأمينمهمتهاالجامعة؛قطاعاتأحدوالمناقصاتالمشترياتإدارة
تأمينلعمليةالماليةابطوالضو القراراتضوءوفيالحكوميةالقطاعاتكافةفيبهاالمعمول واللوائحالأنظمةوفقالجامعةتقدمهاالتيالخدماتمنالمستفيدينتطلعاتيحققوبماوالطالبات،الطلبةلأبنائناواجتماعية
الأسعار بأقلالتأمينعمليةهتتطلبمالتوفير الوطنيةوالمؤسساتالشركاتمعبالتعاون وذلكالعليا،الإدارةقبلمنالمحددةوالأهدافالخططووفقالمباشر التأمينطريقعنأو العامةالمنافساتطريقعنسواء  مستلزماتها
أفضل .المختلفةالجامعةقطاعاتقبلمنوالموضوعةالمحددةالمواصفاتو

.الأنشطةتلكفيالجودةمندرجةأعلىلتحقيقالجامعةعاتقعلىالملقاةوالاجتماعيةوالخدميةوالتدريبيةوالبحثيةالتعليميةالأنشطةجميعفيالمساهمةعلىالإدارةتعملكما

الرسالة

.ى تحقيق تطلعات الجامعةالتي تقدمها الجامعة والرقي بجودة أداء الموظفين علماتالرقي بجودة أداء الجامعة لتوفير بيئة تعليمية وثقافية واجتماعية لأبنائنا الطلبة والطالبات، وبما يحقق تطلعات المستفيدين من الخد

الرؤية

توفير بيئة عمل تساهم في انجاز العملية التعليمية وتحقيق الأهداف المنشودة

القيم

سرعة الانجاز–التعاون –السرية –الأمانة –الصدق 

الاهداف

:الاستراتيجية 
.اعدةتحسين العملية التعليمية والإدارية من خلال توفير أفضل البرامج والسبل المس

.دعم قطاعات الجامعة في توفير احتياجاتها بأفضل جودة ممكنة
.المساهمة في تحقيق رؤية المملكة من خلال تطبيق الأنظمة واللوائح

:التنفيذية 
.تأمين احتياجات الجهات قبل بداية العملية التعليمية بوقت كافي

.متابعة العقود ذات التنفيذ المستمر وطرحها قبل نهاية العقد السابق

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

.يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام الموارد البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

موظف وحدة الصادرموظف وحدة الواردرئيس قسم المناقصاترئيس قسم العقودرئيس قسم الاتصالاتنائب مدير الادارةمدير إدارة 

موظف وحدة الخدمات المساندةوحدة العقودنوبكووحدة وحدة التدقيقوحدة الشراء المباشروحدة المنافسات

السياسات

رمز الوثيقةسياسة مركز الاتصالات الادارية: عنوان الوثيقة 

PBA -Pهـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار  –1
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

جميع القطاعات من داخل الجامعة (خاص–حكومي ) جميع القطاعات من خارج الجامعة 

العمليات بالإدارة

.استقبال وتسليم المعاملات من كافة القنوات المعمول بها: قسم الاتصالات الإدارية•
.استقبال المشاريع والعمليات المراد طرحها واستكمال اجراءاها وفق اللوائح والأنظمة: قسم المناقصات والشراء المباشر•
وفق اللوائح والانظمة والتعاميداعداد وتوقيع العقود : قسم العقود•

السياسات

PBA-P-1

الوصوف الوظيفية

PBA-J-1   - PBA-J-2   - PBA-J-3   - PBA-J-4   - PBA-J-5  - PBA-J-6    - PBA-J-7  - PBA-J-8

خرائط التدفق

PBA-FC-1    - PBA-FC-2     - PBA-FC-3(2-1), PBA-FC-3(2-2)   - PBA-FC-4

النماذج

PBA-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مدير إدارة  
(1)

نائب مدير الإدارة
(1)

رئيس قسم 
(2)

والمناقصات قسم المشتريات
(6)

العقودقسم
(6)

قسم الاتصالات الإدارية
(4)

تابع السياسات

رمز الوثيقةسياسة مركز الاتصالات الادارية: عنوان الوثيقة 

PBA -Pهـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار  –1
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



الوظيفيةالوصوف



مدير إدارة المشتريات والمناقصات المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

وكالة الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ية و وضع الاشراف على نظام الاتصالات الإدارية الخاص بالتعاملات الالكترون

.ليهاآليات تضمن  إحكام إدارة التواصل المكتوب وفق الأنظمة المنصوص ع

.في التخصصات ذات الصلةالا يقل المؤهل عن الجامعي المؤهلات

الأوفيسدورة في حزمة برامج•
( .التوجيه-الرقابة-التنظيم-التخطيط)دورة في القيادة•
.دورة في التواصل الاجتماعي•
.دورة في التفاوض و الاقناع•
.دورة في إدارة الأزمات •
.دورة في التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين •
.إدارة كفاءة الإنفاق للجهة في دورة •
.دورة في  بناء فريق العمل•
دورة في نظام المناقصات والمشتريات الحكومية•
.دورة في بناء أو تهيئة مهارات الصف الثاني•
.دورة في اعداد الخطط التشغيلية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

باللغة الانجليزيةاللغة العربية و الإلمام اللغة

سنوات خبرة في الاعمال الإدارية والمالية واعمال 10لا تقل عن 
المشتريات والمناقصات

الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•

.بموجبهاالعملواعتمادالمنسوبينعلىوتعميمهاالإدارةتخصالتيالتعاميمعلىالدائمالاطلاع•

.الادارةاعمالجميععلىالإشراف•

.اعتمادمنصةفيوالتعاميدوالعقودالمنافساتطرحإجراءاتعلىالاشراف•

 وفروعهابالجامعةالطالبةالجهاتمنالمعاملاتجميعاستقبال•
 
واحالتها(ارمس)وبرنامج(وافي)برنامجطريقعنالكترونيا

.الاختصاصحسبللأقسام

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةللإدارةالتابعةالاقسامفيللعملالمنظمةوالإجراءاتاللوائحوضععلىالاشراف•

.الجامعةوكالةمنواعتمادهاتطويريةاستراتيجيةخطةاعداد•

.تنفيذيهاوطريقةبالإدارةالخاصةوالتشغيليةالإداريةالخططاعتماد•

.وإجراءاتهالعملنماذجتوحيد•

.(الجامعةوكالة)الىبهاوالرفعوالاحصائياتالتقارير اعتماد•

.والخارجية/الداخليةالجهاتالىإرسالهااعتمادو الإداريةالمعاملاتمراجعة•

.والمساعدينالأقسامرؤساءمعبالتنسيقالإدارةموظفيأداءتقرير إعتماد•

.العملوسير الأعماللمناقشةالأقسامرؤساءمعالدوريةالاجتماعاتعقد•

.والتقاريروالنماذجاللازمةالمعلوماتلتوفير الإداريةالشؤونمعالتنسيق•

.واللوائحوالأنظمةالضوابطوفقالإداريةوالسياساتوالعملياتالأنظمةومراجعةتطوير •

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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نائب مدير إدارة المشتريات والمناقصات المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

من الادارة، الإشراف على الأمور الإدارية في الادارة والرقابة عليها، والسعي وراء تحقيق الأهداف المرجوة

فيذ الأنشطة ومساعدة مدير الإدارة في تن. بالإضافة إلى تطوير أعمال الادارة وتحقيق رؤيتها، ورسالتها

الخاصة المرتبطة بعمل الإدارة والمشاركة في متابعة تنفيذ السياسات العامة والاستراتيجيات

.بالمناقصات والعقود ، والإنابة عن مدير الإدارة في حال عدم تواجده

.في التخصصات ذات الصلةالا يقل المؤهل عن الجامعي المؤهلات

دورة في إدارة الوقت•
دورة في الاشراف والمتابعة•
دورة في مهارات التواصل الاجتماعي•
.دورة في التفاوض و الاقناع•
دورة في اللغة الإنجليزية•
الأوفيسدورة في حزمة برامج•
في التعامل مع المرؤوسيندورة•
.دورة في  بناء فريق العمل•
دورة في نظام المناقصات والمشتريات الحكومية•
دورة في اعداد الخطط التشغيلية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة العربية و الإلمام باللغة الانجليزية اللغة

ات في الاعمال الإدارية والمالية واعمال المشتريسنوات 7لا يقل عن 
والمناقصات

الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةاقساملجميعالاعمالسير متابعة•
العروضفتحلجنةاعمالفيوالمشاركةاعتمادمنصةعلىالمنافساتمدير •
.بالأقسامالخاصةالمعاملاتتقارير اعداد•
.للإدارةالسنوي التقرير اعداد•
الادارةلموظفيالوظيفيالأداءتقارير اعداد•
العملفرق إدارة•
عليهاوالاشرافالاجتماعاتحضور •
الإدارةلمدير التوصياتورفعالإدارةسياساتوتنفيذتحليل•
الإدارةموظفيبينالتواصلسبلتعزيز •
اقبتهاوالروتينيةاليوميةالإدارةعملياتعلىالاشراف• ومر
اقبةومستمر دوريبشكلالموظفينتقييم• الإدارةإنجازاتومر
.بالإنابةمهامهجميعفيومساعدتهالعامالمدير معالعمل•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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قسم المناقصات والشراء المباشررئيس المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ت المساهمة بتنفيذ عمليات التخطيط لعمليات المشتريات، وتطوير آليا

لمهام وتطوير الاستراتيجيات الإدارية بهذا الخصوص والاشراف على اتنفيذها،

اليومية للقسم

في التخصصات ذات الصلةالا يقل المؤهل عن الجامعي المؤهلات

لنتائجدورة في تحليل البيانات، واستخلاص الاحصائيات، وعرض ا•
دورة في  أعداد الاحصائيات التحليلية•
دورة في  إعداد أدلة العمل، ووضع البيانات، وخطط التطوير•
الأوفيسدورة في حزمة برامج•
.دورة في التخطيط•
دورات في التواصل•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

باللغة الانجليزيةاللغة العربية و الإلمام اللغة

لا يقل عن خمسة سنوات  الخبرات

المهام و المسئوليات

.للقسمالاعمالسير متابعة•
.بالقسمالخاصةالمعاملاتتقارير اعداد•
.للقسمالسنوي التقرير اعداد•
القسملموظفيالوظيفيالأداءتقارير اعداد•
العملفريقإدارة•
عليهاوالاشرافالاجتماعاتحضور •
والمناقصاتالمشترياتمعالتعاملوأنظمةالشراءعملياتجميععلىالموظفينتدريب•
.دوريبشكلتحدثسجلاتهاوأنالشراء،عملياتإجراءاتسلامةمنللتأكدالمعنيينمعالتنسيق•
.المعتمدةالاجراءاتوفقالشراءعملياتوتنفيذالعروض،وتقديمالمناقصات،اجراءتنفيذ•
ضلأفووفقالمعتمدة،التعليماتحسببهاالتقدممقدار وقياسوالخارجيةالمحلية،والتجهيزاتالموادشراءخطةمتابعة•

.الممارسات
الماليةبوزارةالخاصةاعتمادمنصةعلىالمنافساتطرحاعتماد•
للإدارةالتشغيليةالخطةوضعفيالمشاركة•
.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف
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قسم العقودرئيس المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ية و وضع الاشراف على نظام الاتصالات الإدارية الخاص بالتعاملات الالكترون

.ليهاآليات تضمن  إحكام إدارة التواصل المكتوب وفق الأنظمة المنصوص ع

(الأنظمة والقانون )في التخصصات الا يقل المؤهل عن الجامعي المؤهلات

لنتائجدورة في تحليل البيانات، واستخلاص الاحصائيات، وعرض ا•
دورة في  أعداد الاحصائيات التحليلية•
دورة في  إعداد أدلة العمل، ووضع البيانات، وخطط التطوير•
الأوفيسدورة في حزمة برامج•
.دورة في التخطيط•
دورات في التواصل•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

باللغة الإنجليزيةاللغة العربية و الإلمام اللغة

لا يقل عن خمسة سنوات  الخبرات

المهام و المسئوليات

.للقسمالاعمالسير متابعة•
.بالقسمالخاصةالمعاملاتتقارير اعداد•
.للقسمالسنوي التقرير اعداد•
.القسملموظفيالوظيفيالأداءتقارير اعداد•
.العملفريقإدارة•
.الاجتماعاتحضور •
اليالموالاعتماد(البت)العروضلفحصالدائمةاللجنةقراراتوحسب،الماليةوزارةمنالمعتمدةالنماذجحسبالعقودمراجعة•

.للمشروعالمخصص
 ودراستهاالمعتمدةوالتعاميدالعقودمتابعة•

 
افاةمنللتأكددوريا .الأكملهالوجعلىبنودهالتنفيذالمقاولين/الموردينمو

.وإتمامهاالعقودلتنفيذونظاميةمحددةمعايير إعداد•
.العقدتوقيعلصلاحياتالتفويضوخطاباتلهالصادر بالتعميدالمقاول التزاممنوالتأكدالتعاقدإجراءاتمتابعة•
.اعتمادمنصةعلىالمرجعيالرقمواستخراجوالتعاميدالعقودتسجيلمتابعة•
للإدارةالتشغيليةالخطةوضعفيالمشاركة•
.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف
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موظف بقسم المناقصات والشراء المباشر المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تأكد من طرح المنافسات والشراء المباشر على منصة اعتماد بعد الالقيام بإجراءات

الإدارة لتلافيها مطابقتها للأنظمة واللوائح  وتدوين الصعوبات والمعوقات لرفعها لمدير 

في الخطط التشغيلية المستقبلية

بالادراةلا يقل عن بكالوريوس في التخصصات ذات الصلة  المؤهلات

دورة في نظام المنافسات الحكومية •
التواصل ومهارات الاتصال الفعالفي دورة•
الأوفيسدورة في حزمة برامج•
الالكترونيةدورة في المراسلات•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة الانجليزيةباللغة العربية والالمام اللغة

سنوات3لا يقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

معبالتنسيقيةالماللوزارةوالأنظمةاللوائححسبالعامةوالمنافساتالمباشر للشراءوالمواصفاتالشروطكراسةاعدادفيالمساعدة•

.الجهةاختصاصحسبالفنيةالمواصفاتلوضعالتنفيذعلىالمشرفةالجهة

.واللوائحللأنظمةمطابقتهامنللتأكدالكمياتجداول تدقيق•

.الماليةبوزارةالخاصاعتمادمنصةفيعنهاوالاعلانوالمنافساتالمباشر الشراءعملياتطرح•

.عروضهافحصتمالتيوالمعاملاتاعتمادمنصةفيطرحهاتمالتيالمعاملاتعنالأسبوعيةالتقارير عمل•

.المباشرالشراءلعملياتالعروضفحصلجنةاعمالوتنسيقاعداد•

.المناقصاتلعملياتالعروضفتحلجنةاعمالوتنسيقاعداد•

العلاقةذاتللجهاتالخطاباتوتجهيز اعداد•
.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف
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العقودموظف بقسم المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

جيلها في وتسوالتعاميدواستلام الضمانات النهائية لإعداد العقود الترسياتاعداد 

منصة اعتماد وبرنامج وافي 

في التخصصات ذات الصلةالا يقل المؤهل عن الجامعي المؤهلات

دورة في نظام المنافسات الحكومية•
التواصل ومهارات الاتصال الفعالفي دورة•
وصياغة العقوددورة في اعداد•
الأوفيسدورة في حزمة برامج•
الالكترونيةدورة في المراسلات•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة الانجليزيةباللغة العربية والالمام اللغة

لا يقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

.البتلجنةمنالمنافسةملفاستلام•

.النقصأوبالزيادةالارتباطلتعديلوالميزانيةالتخطيطإدارةمخاطبة•

.النهائيةالضماناتواستلاموالمؤسساتللشركاتالترسيةخطاباشعاراعداد•

الصلاحيةصاحبومنالشركةمنوتوقيعهاوالتعاميدالعقودمننسخ6اعداد•

.للمحاسبةالعامللديوانوتسليمهالملفاصلمعخطابوعملالمنافسةملفكاملتصوير•

العلاقةذاتللجهاتخطاباتعمل•

.الصرفأوراقوارسالالعقدوانتهاءالموقعلتسليماللازمةالمحاضرلإعدادالمشرفةالجهةمتابعة•

الصرفعمليةاللاستكمالمحدثةالحكوميةوالشهاداتالماليةوالمطالبةالاصليةبالفواتيرومطالبتهمالمؤسسةأوالشركةمتابعة•

.المنفذةللجهاتالمستحقاتصرفعمليةلاستكمالالصرفامربهمرفقالماليةللإدارةخطابارسال•

العقودفيالنهائيةالبنكيةالضماناتجميععنالافراج•

.اعتمادمنصةعلىالمرجعيالرقمتسجيل•

.النهائيةالبنكيةالضماناتواستلامبهاالخاصةالماليالاعتمادحسببنوبكوالخاصةالترسياتاعداد•

.المرجعيالرقمواستخراجاعتمادمنصةعلىوالتعاميدالعقودتسجيل•

.(نوبكو)الموحدللشراءالوطنيةوللشركةاعتمادلمنصةالالكترونيالسوق لعملياتالشراءامرتسجيل•
.عملهونطاقالمديرصلاحياتاطارفيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف
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موظف بوحدة التدقيق المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

كراسة الشروط والمواصفات و جداول الكميات والتأكد من تدقيق ومراجعة 

.مطابقتها للأنظمة واللوائح

يقل عن دبلوم عالي في التخصصات ذات الصلةلا  المؤهلات

دورة في نظام المنافسات الحكومية•
وصياغة كراسات الشروط والمواصفاتدورة في اعداد•
التواصل ومهارات الاتصال الفعالفي دورة•
الأوفيسدورة في حزمة برامج•
الالكترونيةدورة في المراسلات•
دورات متقدمة في اللغة الإنجليزية•

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

اللغة الانجليزيةو الالمام باللغة العربية  اللغة

سنوات5لا يقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

الخاصةالشروطتدقيق•

.الفنيالتقييمعناصرتدقيق•

.الالكترونيالسوق فيتوفرهاعدموالمشروعلمسمىومطابقتهاالكمياتجداول بنودتدقيق•

.واللوائحللأنظمةومطابقتهاالكمياتووحداتالبنودمواصفاتتدقيق•

.والمواصفاتالبنودعلىالإلزاميةالقوائمتطبيقمنالتأكد•

والمنافساتتللمشترياوالأنظمةاللوائحضمنالمحددةالزمنيةالفتراتحسبالاعتمادمنصةفيالمنافسةطرحفترةمنالتأكد•
.عملهونطاقالمديرصلاحياتاطارفيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف
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اتصالاتموظف المسمى الوظيفي

إدارة المشتريات والمناقصات الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات مسمى مدير الجهة

مدير إدارة المشتريات والمناقصات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

م جميع عمليات المراسلات للجهات داخل جامعة أم القرى وخارجها من تسليأجراء

.وأستلام المعاملات وتصديرها وأرشفتها وأحالتها حسب الاختصاص

لا يقل عن دبلوم في اعمال السكرتارية المؤهلات

الأوفيسدورة في حزمة برامج•
الالكترونيةدورة في المراسلات•
دورة في معالجة النصوص بكافة مستوياتها•
التواصل ومهارات الاتصال الفعالفي دورة•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة العربية اللغة

بدون  الخبرات

المهام و المسئوليات

قيدهاإجراءاتوإكمالللإدارةالواردةوالمكاتباتالمراسلاتجميعاستلام•

بالادارةالاختصاصلجهةالمراسلاتإحالةعلىالعمل•

.وخارجهاالإدارةداخلبالمركزالخاصةالمراسلاتوتوزيعنقلعلىالعمل•

.لجهاتهاوإرسالهاوتسجيلهاالإدارةلخارجالصادرةوالمكاتباتالمراسلاتجميعاستقبال•

.ويسربسهولةاستخراجهاعلىيساعدبشكلوحفظهابالمركزالخاصةوالمعلوماتالمعاملاتتنظيمعلىالإشراف•

بالإدارةالخاصالأرشيففيالورقيةوالواردةالصادرةالمعاملاتحفظ•
.عملهونطاقالمديرصلاحياتاطارفيبهايكلفمهامبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف
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التدفقخرائط 
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خرائط التدفق

البداية

النهاية

ار على مساستلام الكراسة بدء 
العمل

ملف

ملفين

ل تحديد موعد فتح العروض لا يق

عن شهر على منصة اعتماد
ملايين5للمنافسات أكثر من 

استلام المعاملة 

على برنامج

ا وافي أو استلامه

من وحدة العقود 

بعد إلغاء 

المنافسة وأعاده 

طرحها

اعداد وفتح العروض الفنية في الموعد المحدد

محضر عند فتح العروض فنيا  

إلى ارسال نسخة من العروض والمحضر

لجنة فتح العروض ونسخة إلى الجهة 

المشرفة

وفتح الشركات المجتازة فنيا  على منصة اعتماداستقبال

العروض المالية واعداد محضر فتح العروض ماليا  

ارسال العروض ونسخة من 

المحضر إلى لجنة فحص 

العروض وارسال نسخة من 

العروض إلى الجهة المشرفة

لاتحديد موعد فتح العروض

يوم على منصة 15يقل عن 

اعتماد
ملايين5للمنافسات أقل من 

لية فتح العروض الفنية والما

على منصة اعتماد واعداد 

فتح العروض في محضر

الموعد المحدد

مارسال كامل الملف إلى قس

العقود لاستكمال اللازم 

والحفظ

المالية ارسال نسخة من العروض

والمحضر إلى لجنة فحص العروض

ملايين وأكثر5

أقل من 
نملايي5

في حال إذا كان القيمة 

من التقديرية للمشروع أقل
ملايين أو في حال أذا 5

ملايين أو أكثر5كان 

طلب تعبئة كراسة 

الشروط والمواصفات من

الجهة المشرفة على مسار

ارسال يتم في حال وجود ملاحظات

يلهاالجهة المستفيدة لتعدالملاحظات إلى

على الكراسة في حال عدم وجود أي ملاحظات

م النهائية ومراجعتها مع مختص التدقيق يت

أحالتها لمختص المناقصات لإكمال اللازم 

تحويلها لمختص 

المناقصات للمراجعة 

والمتابعة مع مختص 

التدقيق

في حال وجود 

ملاحظات أو في 

حال عدم وجود 

ملاحظات

طرح المشروع على منصة اعتماد 

بعد التأكد من استيفاء المطلوب



رمز الوثيقةمخطط تدفق سير عمل الشراء المباشر: عنوان الوثيقة 

PBA-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

البداية

النهاية

استقبال الكراسة بعد تعبئتها من

الجهة المشرفة على مسار

بدء العمل

وتدوين الملاحظات واعادتها تدقيق الكراسة

للجهة المشرفة لتعديلها

الكراسة استقبال

المعدلة والنهائية 

والتأكد من 

مطابقتها لمتطلبات

الطرح على منصة 

اعتماد

عدم طلب عينات من قبل في حالة

الجهة والاكتفاء بالعرض المالي 

دعوة ممثل الجهة والفني يتم 

موعد فتح المشرفة لحضور

العروض

طلب تعبئة الكراسة والشروط 

الخاصة والجداول والمواصفات 

على مسار

من الجهة الطالبة في حال طلب عينات

يتم فتح العروض المالية على منصة 

اعتماد واعداد محضر أولي يوصي 

بمخاطبة الشركات بإحالة العينات إلى 

الجهة ليتم فحصها من قبل الفريق 

الفني واعداد المحاضر اللازمة

المحضر الفني استقبال

ةوتوصيات اللجنة الفني

استقبال الطلب على برنامج 

وافي

يتم الترسية الكترونياً على منصة اعتماد بفحص العروض 

وتقيمها والتأكد من مطابقة سجلاتها لنشاط العلمية التأكد من 

جميع وثائق العرض ويتم رفع صورة من محضر التوصية 

بالترسية على منصة اعتماد وإرسالها لصاحب الصلاحية 

 ً لاعتماد الترسية الكترونيا

رقم بعد توقيع التعميد يتم تسجيل ال

المرجعي الخاص بأمر الشراء من 

قسم العقود للارتباط على المبلغ من

وزارة المالية وتسجيل التعميد على 

برنامج وافي 

بعد اعتماد الترسية على منصة اعتماد يتم أعداد 

خطاب قرار الترسية والتعميد وإشعار الترسية 

لتوقيعها من صاحب الصلاحية

بعد تسجيل الرقم المرجعي وإصدار أمر الشراء يتم كتابة 

الرقم المرجعي على التعميد وإرساله إلى الشركة عبر 

البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بالشركة مرفقاً معه 

خطاب إشعار الترسية والتواصل مع الشركة لاستلام صورة 

من أصل التعميد ومباشرة الأعمال والتوريد

بعد عملية فحص وتدقيق العروض أتضح أن أقل عطاء أو عرض مطابقة للشروط والمواصفات 

وأقل الأسعار المقدمة يتم اعداد محاضر التوصية بالترسية وعرضها على صاحب الصلاحية لاتخاذ 

..ما يراه

بعد عملية فحص وتدقيق العروض وأتضح بعد 

عملية التدقيق أن أفضل عطاء أو عرض غير 

مطابق للشروط والمواصفات لسبب من 

ارتفاع قيمة سعر العرض المقدم عن حد )الأسباب

عمليات الشراء المباشر، خطأ في العرض المالي أو 

الفني، نشاط الشركة غير مطابق للعملية، اختلاف 

يتم مخاطبة أفضل عطاء ..(في مدة التوريد

3بالتخفيض أو تزويدنا بالمطلوب في مدة أقصاها 

. أيام عمل

في حال عدم الموافقة على التخفيض أو تزويدنا 

بالمطلوب من أفضل عطاء يتم مخاطبة العرض 

وفي حال عدم موافقة جميع .. الذي يليه وهكذا

العروض يتم اعداد محضر التوصية بإلغاء 

العملية وردها للجهة لإعادة دراسة المشروع 

..وطرحه من جديد

وفي حال الموافقة على تزويدنا بالمطلوب يتم اعداد 

محاضر التوصية بالترسية وعرضها على صاحب 

..الصلاحية لاتخاذ ما يراه

يتم أعداد خطاب للجهة مرفقاً صورة من أصل التعميد، 

فيذ لتعمد من يلزم بالتنسيق مع الشركة لتسليم موقع تن

المشروع أو مكان التوريد وأعداد محضر أنجاز 

بناء على فواتير الشركة ( 3)ومحضر أستلام نموذج 

وخطاب المطالبة

وقت انتهاء مدة التوريد يتم مخاطبة الشركة 

بإرسال جميع الفواتير وخطاب المطالبة وجميع 

الشهادات النظامية إلى الجهة المستفيدة

إذا تم أفادتنا من قبل الشركة بأنه تم الانتهاء من التوريد وتم 

تسليم جميع الفواتير وخطاب المطالبة والشهادات إلى الجهة 

المستفيدة يتم أرسال خطاب إلى الجهة المستفيدة بإعداد محضر

وجميع مصوغات الصرف( 3)إنجاز ومحضر أستلام نموذج 

بعد أستلام جميع مصوغات الصرف يتم تدقيق جمع ملفات المعاملة 

والتأكد من صحة الفواتير والأصناف وتطابقها مع التعميد والتأكد 

من سريان جميع شهادات الشركة النظامية قبل إرسالها إلى الصرف

بعد التأكد من سلامة جميع الأوراق يتم أعداد خطاب أمر اعتماد 

الصرف وجميع أصول المعاملة وإرسالها إلى المالية للصرف

طرح العملية 

على منصة 

اعتماد وتحديد 

موعد فتح 

العروض

فتح العروض وفحصها 

وتدقيقها بحضور أعضاء 

اللجنة

في حال وجود 

ملاحظات أو في 

حال عدم وجود 

ملاحظات

في حال تطابق 

أو غير تطابق 

أفضل عرض 

للشروط 

والمواصفات

في حال 

طلب 

عينات أو 

عدم الطلب

في حال وجود ملاحظات

في حال 
عدم وجود

طلب 
عينات

عدم طلب 
عينات

في حال تطابق

في حال عدم تطابق

في حال 

الموافق 

أو عدم 

الموافقة 

على 

التزويد 
في حال 
افقة المو

في حال عدم 
افقة المو



رمز الوثيقة(2-1)مخطط تدفق سير عمل قسم الاتصالات الإدارية الوارد: عنوان الوثيقة 

PBA-FC-3(2-1)هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

البداية

تسجيل المعاملة في نظام مسار 

رقم وارد وأرشفتهاوإعطائها

استلام المعاملات الواردة من داخل 

، كليات ، وكالات ، إدارات)الجامعة

( ، مراكزعمادات

استلام المعاملات الواردة من خارج 

(مؤسسات، شركات)الجامعة

النهاية إحالة المعاملات وإرسالها إلى الأقسام 

المختصة 

وارد من داخل 

الجامعة أو وارد 

من خارج 

الجامعة

بدء العمل
استلام المعاملات 

الواردة ورقيا  أو 

الكترونيا  

وارد من خارج 
الجامعة

وارد من داخل 
الجامعة



رمز الوثيقة(2-2)مخطط تدفق سير عمل قسم الاتصالات الإدارية الصادر: عنوان الوثيقة 

PBA-FC-3(2-2)هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

البداية

المعاملة إلى التصدير إحالة

وإرسالها إلى الخارجي 

مركز الاتصالات الإدارية

إلى إحالة المعاملة وإرسالها

الجهات المختصة داخل 

الجامعة

أستلام المعاملة الصادرة 

الإدارةمن أقسام

النهاية صادر داخلي 

أو صادر 

خارجي

أرسال المعاملة 

الصادرة ورقيا  أو 

الكترونيا  

بدء 
العمل

تسجيل المعاملة في نظام 

مسار وإعطائها رقم 

صادر إلى صادر وأرشفتها
خارج 
الجامعة

صادر إلى 
داخل 
الجامعة



رمز الوثيقةتدفق سير العمل في قسم العقودخريطة: عنوان الوثيقة 

PBA-FC-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

البداية

النهاية

أكثر من الترسيةأذا كان المبلغ  5
شهر 12أكثر من أوالمدةملايين ريال 

فأكثر يصاغ العقد ويرسل للإجازة من 

قبل وزارة المالية

%  5بواقع استلام الضمان النهائي

ومراجعته وإرساله للإدارة المالية
للشركات والتعاميدتوقيع العقود 

والمؤسسات 

استلام 

من المعاملة

لجنة البت

دوالتعامياستكمال تسجيل العقود 

في منصة اعتماد وبرنامج وافي 

بعد التوقيع

عمل خطابات ذات العلاقة للعقود

من العقد للجهة ارسال نسخة

لإعداد محضر استلام موقع وبدأ 

الأعمال

ارسال كامل أساسات المعاملة 

العام للمحاسبة للديوان

الجهات متابعة الصرف مع

وارسال أمر الصرف للإدارة 

المالية

اذا كان مبلغ 

أقل )الترسية
ملايين أو 5من 
مدة المشروع 

12أقل من 

أو( شهر 5)
ملايين وأكثر أو

مدة المشروع 

أكثر من 

( شهر12

استلام ملف 

المعاملة من قسم 

المناقصات إلى 

حين أعداد محضر 

الترسية

بدء العمل

في حال إعداد قرار 

يتم تسجيل الترسية

صة مبدئيا  في منالترسيات

اعتماد للتأكد من توفر 

الاعتمادات المالية

سم في حال إلغاء المنافسة يتم أرشفتها وحفظها في ق

العقود ومخاطبة الجهات ذات العلاقة كلا  فيما 

يخصه حيال إلغاء المنافسة والافراج على 

الضمانات وفك الارتباط

الاطلاع على 

قرار لجنة البت

أما قرار )

ترسية أو قرار 

إلغاء أو قرار 

إلغاء وإعادة 

(طرح

في حال إلغاء المنافسة وإعادة طرحها يتم أحالتها إلى النهاية

قسم المناقصات لإعادة طرحها

اقل من الترسيةإذا كان مبلغ  ملايين 5
شهر 12أو العقد أو مدة العقد أقل من 

وتوقيعه من الترسيةعمل اشعاريتم 

صاحب الصلاحية وإرساله على أيميل 

15المؤسسة وانتظار مدة / الشركة 

للترسيةيوما  وعمل خطاب تعقيبي 

حسب النظام



النماذج



النماذج

رمز الوثيقةالنماذجباركود عرض: عنوان الوثيقة 

ACC-F-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

https://uq.sa/Mcj
zIs



نموذج الاطلاع



التوقيع المنسوبرقماسم الموظف م

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأنني اطلعت على دليل نظام العمل الخاص بالإدارة

:توقيع مدير الجهة 

الخاصة بالعملنموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات 



وكالة الجامعة

1443-2021


