
 

  

 الطالبات شطر –الكلية الجامعية بالقنفذة 



 

  

عة عبر  جام هداف ال مل على تحقيق ا الع

تقددد ا المدددمدداي للمليددة  م   ي ددا 

  طالبات ا بأعلى معا ير الج دة  الاتقان

 

 الدددرؤ ة

 سالةالدددر
رفع ك اءة خدمة المست يد ن من خلال 

 لل قت 
ً
المدماي الالمتر نية ت فيرا

 لرؤ ة الجامعة للتميز 
ً
 الج د  تحقيقا

 في جميع المجالاي

 هددددافالأ

  العمل على تحقيق رؤ ة  رسالة الجامعة للتميز في جميع المجالاي 

  تقد ا المدماي الإدار ة ذاي الم اءة العالية 

  ز ادة رضى المست يد ن من المدماي المقدمة لتلبية احتياجات ا 

  ت عيل  استمدام التقنية في جميع المدماي 

  ت فير البيئة المناسبة لمنس بي الملية  طالبات ا من خلال طلباي
 الصيانة  متابعة إنجازها 

 الطالباي  حل مشاكل ا المتعلقة بالممافاي في اسرع  قت  خدمة
 مممن 

  رفع مست ى التعا ن للعمل ك ر ق لإنجاز الأعمال بسرعه  دقة 

 



 

  

مساعدة مدير الإدارة 

نبيلة محمد القحطاني/ أ 

المراسلة وحدة  الصيانة 

منسقة الخدمات والمرافق

وحدة  شؤون موظفات 

مساعدة مديرة شؤون موظفين 

جمعة المعيدي/ أ

صفية الزبيدي/ أ

صفية الزهراني/ أ

وحدة  المكافآت

إستقبال الطلبات ورفع الآيبان

يق إستقبال استفسارات الطالبات عن طر
الأيميل و العمل على حلها 

نائبة مساعدة مدير الإدارة 

صفية كريدم الزبيدي / أ

 الهيكل التنظيمي للمكتب 

 منسقة تواصل



 
 

 

  

  مهام الأقسام

 مساعدة مد ر إدارة الملية :      

تق م مسددداعدة مد ر الإدارة بالم ام الم كلة الي ا   

المعممة على جميع مدراء   مسددداعداي مدراء الإدارة 

  تعمددل مع الطدداقا الإدارك بممتب ددا بر ي ال ر ق 

 ال احد لإنجاز الأعمال في أسرع  قت مممن .

 



 

  

  مهام الأقسام

  حدة شؤ ن الم   اي           

العمددل على انجدداز طلبدداي الم   دداي من اجددازاي 

ستئذاناي  حل ما  اج ا  شاكل في نظام  إ من م

الم   اي في  الإجازاي   نظام حاضدددر ض اضددددافة

تعبئة لبصدددمة  عمل المشددداهد   التقار ر  أج زة ا

النمدداذا المدداادددددة بددالم   دداي  الرد على جميع 

 المعاملاي المااة ل ن .

تعبئددة نمدداذا طلبدداي الإجددازاي لم   دداي خددمدة 

 المجتمع  حل ا .

اسدددتقبال نماذا  انجازاي الم   اي الأسدددب عية 

  عمل تقار ر ش ر ة ب ا .

 



  

  حدة شؤ ن الم   اي           

عمل ملف خاص بمل م   ة  حت ك على جميع 

ال ثائق الرسمية  متابعت ا بشمل د رك  ترتيب ا 

في الدد اليددس حسددددس الحر ف الأبجددد دة  عمدل 

 ملصقاي ارشاد ة ليس ل ال ا ل الي ا .

 

  مهام الأقسام



  

  حدة الممافآي :       

العمل على حل جميع مشددداكل الطالباي 

تعد ل  تغيير  المتعلقة بالممافآي  من

حسددداباي  حل مشددداكل إ قاف الممافأة 

 عمل إخلاءاي الطرف للمر جاي  تعبئة 

ير  ممددافددآي   ل لمدداادددددة بددا نمدداذا ا ل ا

المسدددتحقة  حل ا مع  حدة الممافآي 

 بالجامعة 

 

  مهام الأقسام



 

  

 منسقة الت اال :       

الرد على است ساراي  شما ى المست يد ن 

 عن طر ق برنامج ت اال  زارة التعليا .

 

  مهام الأقسام
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  المرافق :منسقة المدماي        

ال حداي  رفع ا عن طر ق من الأقسددام  إسددتقبال الطلباي 

 الت اال مع مسؤ لة المدماي  المرافق  الإلمتر نيةضالتذاكر 

 بالجامعة لإنجازها .

 

  مهام الأقسام

  حدة الصيانة :       

 التددذاكر اسدددتقبددال طلبدداي الصددديددانددة  رفع ددا عن طر ق 

 الإلمتر نية  متابعت ا   الت اال مع مسؤ ل الصيانة لإنجازها 

 

 المراسلة :        

د من صال   استلام البر  ت ز ع التعاميا الماص بالملية  إ 

في تصدد  ر مسددتنداي ممتس مسدداعدة   المسدداعدةالب ابة 

 مد ر الإدارة  .

 



 

  

 احصائيات

 العدد ال ئة م

 59 الرسمياي على مراتس 1

 11 33العاملاي على مرتبة  2

 2 المستمدماي على فئاي 3

 11 إدار اي خدمة المجتمع 4

 8 ضابطاي الأمن خدمة مجتمع 5

 6 ضابطاي الأمن شركة 6

 4 م   اي مع د البح ث 7

 25 م   اي شركة النظافة 8

 1 م   اي تقنية المعل ماي  9

 

الرسميات على مراتب
46%

33العاملات على مرتبة 
9%

المستخدمات على فئات
1%

إداريات خدمة المجتمع
9%

ضابطات الأمن خدمة 
مجتمع

6%

ضابطات الأمن شركة
5%

موظفات معهد البحوث
3%

موظفات شركة النظافة
20%

موظفات تقنية المعلومات
1%

شطر الطالبات–عدد الموظفات بالكلية الجامعية بالقنفذة 



 

 

 

 

1

نبيلة محمد القحطاني / أ •
•nmtqahtani@uqu.edu.sa

2

ا ية كر دم الزبيدك/ أ •
•skzubaidi@uqu.edu.sa

3

جمعه سليمان المعيدك / أ •
•jsmaedi@uqu.edu.sa

4

ا ية محمد الزهراني/ أ•
•smbzhranI@uqu.edu.sa

5

شرخ محمد المقعدك/ أ•
•smm4290344@uqu.edu.sa

 التواصل مع الأعضاء


