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هيثم بن يحيى بن حامد الأحمدي. م

نايف بن فيصل بن سالم سندي. أ

نجود بنت جمعان الزهراني. أ

عبداللطيف السلميعبداللطيف تميم. أ

تركي بن عبدالله الصائغ . أ
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الفهرس

ف
صو

الو
الوظيفية

مدير مكتب الصيانة بمقر أضم
موظف بمكتب  الصيانة بمقر أضم
مدير مكتب الصيانة بمقر القنفذة

موظف بمكتب  الصيانة بمقر القنفذة

FSM-J-67
FSM-J-68
FSM-J-69
FSM-J-70

ط 
خرائ

ق
التدف

(مسار)خريطة تدفق عملية استلام معامله صادره من نظام 
(مسار)خريطة تدفق لعملية استلام معاملة واردة على نظام 

افق في المكاتب الم يدانيةخريطة تدفق لعملية استلام طلب خدمة على نظام مر
افق خريطة تدفق لعملية رفع بلاغ إلكتروني على نظام المر

افق في مركز البلاغا ت الموحدخريطة تدفق لعملية استلام طلب خدمة على نظام مر
مخطط آلية إجراءات المستخلصات الشهرية

مخطط إدارة أعمال الصيانة
مخطط آلية طرح منافسة

خريطة تدفق لعملية صرف مواد

FSM-FC-1
FSM-FC-2
FSM-FC-3
FSM-FC-4
FSM-FC-5
FSM-FC-6
FSM-FC-7
FSM-FC-8
FSM-FC-9

ج
النماذ

افق نموذج طلب خدمة  على نظام مر
نموذج طلب صيانة سيارة

نموذج اصلاح سيارة
نموذج جرد سيارات الجامعة

نموذج طلب توظيف
نموذج اختبار مرشح
نموذج موظف بديل
نموذج طلب إجازة

نموذج إجراء جزائي
نموذج مخالصة نهائية

نموذج زيارة مبنى
نموذج إشعار مخالفة

نموذج محضر زيارة وتقييم موقع
نموذج تقرير فني

FSM-F-1
FSM-F-2
FSM-F-3
FSM-F-4
FSM-F-5
FSM-F-6
FSM-F-7
FSM-F-8
FSM-F-9

FSM-F-10
FSM-F-11
FSM-F-12
FSM-F-13
FSM-F-14
FSM-F-15

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

الية ترميز الوثائق

FSMS-1الهيكل التنظيمي للجهة

السياسات

FSM-P-1
FSM-P-2
FSM-P-3

ف
صو

الو
الوظيفية

افق والخدمات مدير إدارة المر
الإداريةمساعد مدير الإدارة للشؤون 

افق والخدمات مساعدة مدير إدارة المر

مساعد مدير الإدارة للإشراف الميداني

سكرتير

رئيس قسم الشؤون الإدارية

موظف بقسم الشؤون الإدارية
وحدة الحركة والنقل وصيانة السياراتمدير 

وحدة الحركة والنقل وصيانة السياراتموظف
الإداريةمدير وحدة الاتصالات

الإداريةموظف بوحدة الاتصالات
وحدة البلاغاتمدير 

موظف بوحدة البلاغات
مدير وحدة الموارد البشرية

موظف بوحدة الموارد البشرية
رئيس قسم الخدمات المساندة

مدير وحدة صيانة المولدات
موظف بوحدة صيانة المولدات

ة الكهربائيمدير وحدة صيانة المصاعد والسلالم
ئية الكهرباصيانة المصاعد والسلالمموظف بوحدة  

مدير وحدة صيانة آلات التصوير
موظف بوحدة صيانة آلات التصوير

مدير وحدة صيانة المحطات
موظف بوحدة صيانة المحطات
مدير وحدة صيانة السنترالات

موظف بوحدة  صيانة السنترالات
رئيس وحدة العقود والشؤون المالية

FSM-J-1
FSM-J-2
FSM-J-3
FSM-J-4
FSM-J-5
FSM-J-6
FSM-J-7
FSM-J-8
FSM-J-9

FSM-J-10
FSM-J-11
FSM-J-12
FSM-J-13
FSM-J-14
FSM-J-15
FSM-J-16
FSM-J-17
FSM-J-18
FSM-J-19
FSM-J-20
FSM-J-21
FSM-J-22
FSM-J-23
FSM-J-24
FSM-J-25
FSM-J-26
FSM-J-27

ف
صو

الو
الوظيفية

مدير وحدة العقود 
موظف بوحدة العقود

مدير وحدة المستخلصات
موظف بوحدة المستخلصات

وحدة الشؤون الماليةمدير 
موظف بوحدة الشؤون المالية

رئيس قسم الورش المركزية
موظف بوحدة أعمال الحدادة

موظف بوحدة الدهانات
موظف بوحدة تشغيل الورش

موظف بوحدة الزراعة والتشجير
رئيس قسم صيانة المباني

العابديةمدير وحدة صيانة 
مدير وحدة صيانة فروع مكة

مدير وحدة صيانة فروع خارج مكة
مدير مكتب صيانة السكن

موظف بمكتب صيانة السكن
مدير مكتب صيانة المحور الطبي

موظف بمكتب  صيانة المحور الطبي
مدير مكتب صيانة المحور الأكاديمي

موظف بمكتب  صيانة المحور الأكاديمي
مدير مكتب صيانة المحور الإداري 

موظف بمكتب  صيانة المحور الإداري 
مدير مكتب التكييف والتبريد

موظف بمكتب التكييف والتبريد
مدير مكتب الصيانة بمقر العزيزية

موظف بمكتب  الصيانة بمقر العزيزية
مدير مكتب الصيانة بمقر الجموم

موظف بمكتب  الصيانة بمقر الجموم
مدير مكتب الصيانة بمقر ريع ذاخر

موظف بمكتب  الصيانة بمقر ريع ذاخر
الششةمدير مكتب الصيانة بمقر 

الششةالصيانة بمقر موظف بمكتب
اتمدير مكتب الصيانة بمقر العزيزية طالب

الباتموظف بمكتب  الصيانة بمقر العزيزية ط
مدير مكتب الصيانة بمقر الزاهر

موظف بمكتب الصيانة بمقر الزاهر
مدير مكتب الصيانة بمقر الليث

موظف بمكتب  الصيانة بمقر الليث

FSM-J-28
FSM-J-29
FSM-J-30
FSM-J-31
FSM-J-32
FSM-J-33
FSM-J-34
FSM-J-35
FSM-J-36
FSM-J-37
FSM-J-38
FSM-J-39
FSM-J-40
FSM-J-41
FSM-J-42
FSM-J-43
FSM-J-44
FSM-J-45
FSM-J-46
FSM-J-47
FSM-J-48
FSM-J-49
FSM-J-50
FSM-J-51
FSM-J-52
FSM-J-53
FSM-J-54
FSM-J-55
FSM-J-56
FSM-J-57
FSM-J-58
FSM-J-59
FSM-J-60
FSM-J-61
FSM-J-62
FSM-J-63
FSM-J-64
FSM-J-65
FSM-J-66



شرح ترميز الوثائق

رمز الوثيقة

FSM - P - #

رمز الجهة  رمز الوثيقةرقم تسلسل الوثيقة

FC F S J P

Flow chart
خريطة تدفق

Forms
نماذج

Structure
هيكل تنظيمي

Job
وظيفة

Policies
السياسات

افق والخدمات إدارة المر
Facilities and Services Management
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رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSMS-1 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 
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التعريفالمصطلحالمصطلحات

.هو دليل شامل يتضمن مجموعة القواعد التي تقوم على تنظيم وارشاد كافة الاجراءات الادارية التي تتعلق بالعملالدليل الاجرائي

السياسات
هي مجموعة القواعد العامة التي توضع بمعرفة الإدارة العليا لتوجيه وضبط الأعمال التي تتم في المستويات الأقل،

.مع مراعاة مشاركتهم في ذلك 

طريقة خاصة لإنجاز أي عمل تعتمد على سلسلة من الخطوات المتتالية لأمر محدد ومنظمالإجراءات

هو الإطار الذي يوضح التقسيمات أو الوحدات الإدارية التي تتكون منها الجهةالهيكل التنظيمي

هو الذي يشير إلى دور محدد في الوظيفة ، التي تم تقييمها على مستوى معين في الهيكل التنظيمي للجهة الوصف الوظيفالمسمى الوظيفي

الوصف الوظيفي
هو بيان شامل للواجبات والمهام والمسؤوليات والمهارات والمؤهلات المطلوبة لشغل وأداء مهام الوظيفة بناء على

.الدرجة الوظيفية والمسمى المحدد لها وما تتطلبه من كفاءة لشغلها

خرائط التدفق
لاتجاه هي عبارة عن مجموعه من الأشكال الهندسية لترتيب العمليات تكون متصلة مع بعضها البعض من خلال مجموعة من الأسهم ذات ا

.المحدد، بحيث يمثل كل شكل هندس ي خطوة من خطوات حل المشكلة

الهندرة
(هندسة العمليات)

ء من جديد  وهي إعادة التصميم الكلي للعمليات الإدارية لتحقيق تحسينات جذرية وذلك من خلال التخلي عن اجراءات العمل القديمة والبد
.والتفكير بصورة  ومختلفة

.ة ومكافحة الفسادهي مجموعة القواعد والقوانين والأسس التي تضبط العمل وتحقق الرقابة الفعالة عليه في سبيل تحقيق الشفافية والعدالالحوكمة
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الوصف المهني للإدارة

افق وا افق الجامعة ومنشآتها إلى أعلى مستويات الجودلبنتتولى الإدارة مهمة الحفاظ على البيئة المادية للجامعة، من خلال التنسيق والإشراف على عمليات الصيانة الدورية للمباني والمر .لكفاءة والتميز في محيطها الأكاديمية و اية التحتية، وتقديم جميع الخدمات المرتبطة بالإدارة وفق أفضل الممارسات، للوصول بمر

الرسالة

افق المراكز الطلابية وسكن أعضاء هيئة التدريس والمستشفى الجامعي والعمل على استمرارية عمل ي اعلى المعايير الفنية ترفة تراعبكفاءة حيث تطمح إلى العمل على مدار اليوم على غير المعهود في الإدارات الحكومية ومواكبة التطور على أيدي وكوادر متخصصة ومحها المشاركة في تشغيل وصيانة وخدمة جميع مر

.والهندسية ومعايير السلامة وتصل بها إلى مصاف الجامعات العالمية العريقة

الرؤية

افق والخدمات .التميز والريادة في مجال العمل وتقديم نموذج للمجتمع يحتذى به في مجال صيانة المر

القيم

التعاون -الأمانة –الصدق –الجودة –التميز 

الاهداف

:الاستراتيجية 
دعم. .للجامعةوالأكاديميةالعلميةالمسيرةومهامرسالةوتعزيز 1
الإبداع. .المعتمدةوالمهنيةالفنيةالضوابطوفقالعملتأديةفي2
تهيئة. .ومنسوبيهاوالطالباتالطلابوتوقعاترضاتحققمحفزةتعليميةبيئة3
بناء. .الجامعةداخلالأخرى القطاعاتجميعمعوتواصلايجابيةعلاقات4
التركيز . .المستمروالتطوير التحسينمعمتميزةمساندةخدماتتقديمجودةعلى5
تطبيق. .والمنسوباتالمنسوبينلخدمةومتطورةموحدةمعايير 6
رفع. مستمربشكلقدراتهموتطوير المهنيةالوكالةمنسوبيكفاءة7

:التنفيذية 
حوكمة إجراءات الشركات المتعاقدة مع الإدارة لضمان ضبط أعمالها وتحقيق الرقابة على إداراتها. 1.
هندرة كافة أعمال الصيانة و التكييف وفق الأنظمة والضوابط المعتمدة. 2.
إنشاء جسور تواصل فاعلة لاستقبال الشكاوي والمقترحات من كافة الجهات والعمل على تنفيذها . 3.
افق . زيادة رضا المستفيدين من برنامج مر 4.
إنشاء مراكز خدمات مساندة في كافة المقار لضمان التحسين والتطوير المستمر في كافة الخدمات المقدمة. 5.
أتمتة النماذج المستخدمة في الإدارة بشكل كامل. 6.
إصدار دليل إلكتروني يتضمن جميع خدمات الإدارة المقدمة للمنسوبين وكيفية الاستفادة منها. 7.
 في مجال عمله خلال عام .

ً
تطوير الكوادر الفنية والإدارية من خلال إلحاقهم بدورات تدريبية كلا .ه81443

تدريب . .من الكوادر الفنية والإدارية على إدارة الأزمات ومكافحة الحرائق% 950

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

.يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في النظام 
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افق والخدمات: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةسياسة إدارة المر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-P-1 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



حصر المسميات الوظيفية في الإدارة
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افق والخدمات: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةسياسة إدارة المر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-2 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

ةمساعد مدير الإدارة للشؤون الإداريمدير الإدارة 
مساعدة مدير الإدارة بشطر 

الطالبات 
مساعد مدير الإدارة للإشراف 

الميداني 
قسم الخدمات المساندة رئيسقسم الشؤون الإداريةرئيسالسكرتير 

قسم صيانة المبانيرئيسقسم الورش المركزيةرئيسية قسم العقود والشؤون المالرئيس
مدير وحدة الحركة والنقل  وصيانة

السيارات
موظف بوحدة الحركة والنقل 

وصيانة السيارات
موظف بوحدة الاتصالات الإدارية مدير وحدة الاتصالات الإدارية 

موظف بوحدة صيانة المولدات وحدة صيانة المولدات مدير موظف بوحدة الموارد البشريةوحدة الموارد البشرية مدير موظف بوحدة البلاغاتوحدة البلاغاتمدير 
لم وحدة صيانة المصاعد والسلامدير 

الكهربائية 

موظف بوحدة صيانة المصاعد 
والسلالم الكهربائية 

موظف بوحدة صيانة السنترالاتوحدة صيانة السنترالاتمدير موظف بوحدة صيانة المحطات وحدة صيانة المحطاتمدير رموظف بوحدة صيانة آلات التصويمدير وحدة صيانة آلات التصوير

موظف بوحدة أعمال الحدادةموظف بوحدة الشؤون المالية وحدة الشؤون الماليةمدير محاسب وحدة المستخلصات مدير  وحدة المستخلصات موظف  بوحدة  العقودوحدة العقودمدير 

مكتب صيانة السكن مدير وحدة صيانة فروع خارج مكة مدير وحدة صيانة فروع مكةمدير العابديةمدير وحدة صيانة موظف بوحدة الزراعة والتشجيرموظف بوحدة تشغيل الورشموظف بوحدة الدهانات

ميمكتب صيانة المحور الاكاديمدير بي                 موظف بمكتب صيانة المحور الطمكتب صيانة المحور  الطبيمدير موظف بمكتب صيانة السكن 
موظف بمكتب صيانة المحور 

الاكاديمي
اري موظف بمكتب صيانة المحور الإدمكتب صيانة المحور الإداري مدير 

بريد وحدة صيانة التكييف والتمدير 
موظف بوحدة صيانة التكييف 

والتبريد 
ة وحدة الصيانة بمقر العزيزيمدير 

موظف بوحدة  الصيانة بمقر 
العزيزية 

وحدة الصيانة بمقر ريع ذاخرمدير موظف بوحدة الصيانة بمقر الجموموحدة الصيانة بمقر الجموممدير 

بوحدة الصيانة بمقر ريع موظف 
ذاخر

الششةبوحدة الصيانة بمقر موظف الششةوحدة الصيانة بمقر مدير
وحدة الصيانة بمقر العزيزية مدير 

طالبات
موظف بوحدة الصيانة بمقر 

العزيزية طالبات
موظف بوحدة الصيانة بمقر الزاهروحدة الصيانة بمقر الزاهرمدير 

ةوحدة الصيانة بمقر القنفذمدير موظف بوحدة الصيانة بمقر أضموحدة الصيانة بمقر أضممدير موظف بوحدة الصيانة بمقر الليثوحدة الصيانة بمقر الليثمدير 
موظف بوحدة الصيانة بمقر 

القنفذة



توزيع الموظفين داخل الإدارة

صيانة المباني قسم
(35)

قسم الورش المركزية
  (4)

قسم العقود والشؤون 
المالية  

(6)

قسم الخدمات المساندة 
(10  )

الشؤون الإدارية قسم
(10)

افق  مساعد مدير إدارة المر
والخدمات للإشراف 

الميداني
  (1)

مساعدة مدير الإدارة
شطر الطالبات 

(1)

مساعد مدير الإدارة 
للشؤون الإدارية

(1)

سكرتارية

(1)

افق مدير إدارة المر
والخدمات

 (1)

تعريف بقائمة العملاء الداخليين

منسوبي جامعة أم القرى وجميع الجهات الداخلية بها 

العمليات بالإدارة

قسم صيانة المباني 
كة وهي                         الإشراف على صيانة ونظافة كافة الفروع التابعة لمنطقة م

(العابدية، الزاهر، العزيزية، ريع ذاخر ،الششة ، الجموم ) 
نفذة ، الق) الإشراف على صيانة ونظافة كافة الفروع خارج مكة وهي 

(و أضم ، والليث

قسم الورش المركزية
عة الإشراف على كافة أعمال الورش التاب

نجارة ، دهان، حدادة، ) للقسم من        
، وأخيرًا بناء، كهرباء والكترونيات والمنيوم

اومتابعة سير الأعمال فيه( السباكة

قسم العقود والشؤون المالية
الإشراف على كافة العقود و المناقصات 

لخاصة والمنافسات والمشتريات والميزانيات ا
.بالإدارة

قسم الخدمات المساندة 
ائية في متابعة صيانة المولدات الكهرب

.كافة المقار 
متابعة صيانة المصاعد ، وآلات 

تواسنترالا التصوير ، والمحطات ، 
.واستكمال أعمالها 

قسم الشؤون الإدارية 
.                                                      متابعة وحدة الحركة والنقل وصيانة السيارات 

ا. كافة المعاملات الصادرة والواردة على برنامج مسارمتابعة  فق ومتابعة استقبال كافة البلاغات على نظام مر
.                                                                                             تنفيذها واغلاقها 

وعمل . ات حضور وانصراف الموظفين سواء على مراتب رسمية أو شركات بالإضافة الى طلبات الإجاز متابعة 
قاعدة بيانات وإدخال كافة البيانات الخاصة بهم

.   ارة تأمين كافة المواد اللازمة لإنجاز الأعمال في جميع المقار  وفق الإجراءات والأنظمة المتبعة في الإد

السياسات

FSM-P-1   - FSM-P-2  - FSM-P-3

الوظيفيةالوصوف

FSM-J-1   - FSM-J-2   - FSM-J-3    - FSM-J-4   - FSM-J-5  - FSM-J-6  - FSM-J-7  - FSM-J-8  - FSM-J-9  - FSM-J-10  - FSM-J-11  - FSM-J-12  - FSM-J-13  - FSM-J-14  - FSM-J-15  - FSM-J-16  - FSM-J-17  - FSM-J-18  - FSM-J-19   - FSM-J-20  - FSM-J-21  - FSM-J-22  - FSM-J-23  - FSM-J-24  - FSM-J-25  - FSM-J-26  - FSM-J-
27  - FSM-J-28  - FSM-J-29  - FSM-J-30  - FSM-J-31  - FSM-J-32  - FSM-J-33  - FSM-J-34 - FSM-J-35 - FSM-J-36 - FSM-J-37 - FSM-J-38 - FSM-J-39 - FSM-J-40 FSM-J-41 - FSM-J-42 - FSM-J-43 - FSM-J-44 - FSM-J-45 - FSM-J-46 - FSM-J-47 - FSM-J-48 - FSM-J-49 - FSM-J-50 - FSM-J-51 - FSM-J-52 - FSM-J-53 -
FSM-J-54 - FSM-J-55 - FSM-J-56 - FSM-J-57 - FSM-J-58 - FSM-J-59 - FSM-J-60 - FSM-J-61 - FSM-J-62 - FSM-J-63 - FSM-J-64 - FSM-J-65 - FSM-J-66 - FSM-J-67 - FSM-J-68 - FSM-J-69 - FSM-J-70 - FSM-J-71 - FSM-J-72

خرائط التدفق

FSM-FC-1  - FSM-FC-2  - FSM-FC-3  - FSM-FC-4  - FSM-FC-5- FSM-FC-6  - FSM-FC-7  - FSM-FC-8 - FSM-FC-9

النماذج

FSM-F-1  - FSM-F-2  - FSM-F-3  - FSM-F-4  - FSM-F-5  FSM-F-6  - FSM-F-7  - FSM-F-8  FSM-F-9  - FSM-F-10  - FSM-F-11 - FSM-F-13
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افق والخدمات: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةسياسة إدارة المر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-P-3 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



14



افق والخدمات مدير إدارة المر المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدماتمدير  إدارة المر مدير الجهة

وكالة الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق ا لجامعة الإشراف والمتابعة على كافة اعمال التشغيل والصيانة والنظافة بجميع مر

. ها وفروعها داخل مكة وخارجها ووضع آليات تضمن إنجازها وفق الأنظمة المنصوص علي

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

:دورة تدريبية في •

استخدام الحاسب الآلي •
فن القيادة والرقابة والتوجيه •
إدارة الأزمات •
إدارة الإنفاق والترشيد•
مهارات التفاوض والاقناع•
مهارات بناء فرق العمل •

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في مجال العمل الاداري 5لا تقل عن  الخبرات

والمسئولياتالمهام 

اقعبجميعوالنظافةوالصيانةلتشغيلااعمالعلىوالمتابعةالإشراف• فروعهاو الجامعةمو

.وخارجهامكةداخل

.الإدارةعقودطرحإجراءاتوإنهاءمتابعة•

.الإدارةأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•

.التابعةللأقسامالتشغيليةالخططإعتماد•

.واجراءاتهالعملنماذجتوحيد•

.الجامعةوكالةإلىبهاوالرفعوالاحصائياتالتقارير متابعة•

.الاعمالمستجداتلمناقشةالأقسامرؤوساءمعالدوريةالاجتماعاتعقد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-1 افق والخدمات  إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مساعد مدير الإدارة للشؤون الإدارية المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق القيام بأعمال مساعد مدير إدارة المر

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

:تدريبية في دورة
فن القيادة والرقابة والتوجيه •
إدارة الأزمات •
إدارة الموارد البشرية•
استخدام الحاسب الالي•

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

وموظفيالرسميينالموظفينوانصرافحضور ومتابعةالإداريةالشؤونأعمالإنجاز •

.الأخرى الإلكترونيةوالطلباتالإجازاتوطلباتالشركات

.للعقودالماليةالمستخلصاتفيالشركاتلموظفيالحضور كشوفاتمراجعة•

ار مسنظامفيأخرى أقساممنالإفادةانتظار بسببالمتأخرةالمعاملاتإجراءاتإنهاء•

.الإلكتروني
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-2 افق والخدمات  إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



افق والخدمات مساعدة مدير إدارة المر المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق والخدمات القيام بأعمال مساعدة مدير إدارة المر

أن لا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في 
الحاسب الآلي

(ابةالرق/ التوجيه / التنظيم / التخطيط ) القيادة 
مهارات التواصل الاجتماعي 

مهارات بناء فريق العمل 
مهارات إدارة الوقت

مهارات المتابعة
مهارات إدارة الأزمات

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في الأعمال الإدارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةمدير منالموكلةالمهامتنفيذعلىوالمتابعةالإشراف•

.الطالباتبشطر الإدارةأعمالكافةعلىالعامالإشراف•

.الإدارةلمدير ورفعهاوالإداريةالفنيةلاحتياجاتحصر •

.الإلكترونيةالبلاغاتتنفيذمتابعة•

.المقرفيالصيانةأعمالمتابعة•

.للشطرينالسنويةالتقارير اعداد•

.العثمانشركةلعاملاتالرواتبمسيراتاعتماد•

.الإدارةداخلالوحداتبينالعملتقسيم•

.الطالباتشطر فيوالإداريةالفنيةالكوادر جميعوغيابحضور متابعة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-3 افق والخدمات  افق والخدمات / إدارة المر مركز البلاغات الموحد-إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مساعد مدير الإدارة للإشراف الميداني المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق والخدمات للإشراف الميداني انجاز أعمال مساعد مدير إدارة المر

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

إدارة الازمات •
إدارة السلامة •
مهارات فن القيادة والرقابة والتوجيه •
الصيانة •

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات خبرة  في مجال العمل الميداني5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

الاشراف والمتابعة اليومية على كافة أعمال المكاتب الميدانية والورش المركزية•
مكهالاشراف على الأعمال الميدانية في كافة المقار داخل وخارج فروع •
الجولات الميدانية •
.التنسيق بين الشركات والإدارات في الأعمال ذات العلاقة •
.توجيه ومتابعة فريق التدخل السريع •
.عقد الاجتماعات مع رؤساء المكاتب بصورة دورية •
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-4 افق والخدمات  مركز البلاغات الموحد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



سكرتير المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

إنجاز كافة أعمال السكرتير

أن لا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

استخدام الحاسب الآلي
مهارات تحرير الخطابات

مهارات كتابة التقارير
مهارات التواصل الاجتماعي

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

لا تقل عن سنة خبرة في أعمال السكرتارية الخبرات

المهام و المسئوليات

القيام بمتابعة نظام مسار•
.تحرير الخطابات•
.متابعة البريد الالكتروني الخاص بالإدارة •
.ادخال البيانات الخاصة بموظفات الإدارة •
.ارشفة المعاملات•
.مراجعة البيانات المدخلة •
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM - J - 5 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



قسم الشؤون الإداريةرئيس المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

قسم الشؤون الإداريةإنجاز كافة اعمال رئيس

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

الحاسب الآلي
بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإداريةالشؤونأعمالإنجاز •

.الإلكترونيمسار نظامفيالمعاملاتإجراءاتإنهاء•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-6 افق والخدمات  الموارد البشرية العقود التشغيلية:  الوحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بقسم الشؤون الإدارية المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الشؤون الإداريةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

إنجاز أعمال قسم الشؤون الإدارية

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

الحاسب الآلي
بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإداريةالشؤونأعمالإنجاز •

.الإلكترونيمسار نظامفيالمعاملاتإجراءاتإنهاء•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-7 افق والخدمات  قسم العقود والشئون المالية : الوحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مدير وحدة الحركة والنقل وصيانة السيارات المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الشؤون الإداريةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة أعمال صيانة السيارات

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات
:دورة تدريبية في 

دورة في الصيانة-
دورة في الميكانيكا-
دورة في الكهرباء والسمكرة-

دورة في التعامل مع الرؤساء-

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

أن لا تقل عن سنة خبرة في أعمال الحركة والنقل وصيانة  
السيارات

الخبرات

المهام و المسئوليات

المركباتحركةعلىالعامالإشراف•

البنزينكروتصرفمتابعة•

العلاقةذاتالمعاملاتكافةاعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-8 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة الحركة والنقل وصيانة السيارات المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

الحركة والنقل وصيانة السياراتوحدة مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة أعمال صيانة السيارات

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات
:تدريبية في دورة

دورة في الصيانة-
دورة في الميكانيكا-
دورة في الكهرباء والسمكرة-

دورة في التعامل مع الرؤساء-

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

أن لا تقل عن سنة خبرة في أعمال الحركة والنقل وصيانة  
السيارات

الخبرات

المهام و المسئوليات

عليهاوالكشفالسيارةاستلام•

الاعطالوكشفالسيارةعلىالتقرير •

الإصلاحبعدالسيارةتجربة•

للجهةالسيارةتسليم•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-9 افق والخدمات  وحدة الحركة والنقل وصيانة السيارات/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مدير وحدة الاتصالات الإدارية  المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الشؤون الإدارية رئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

العمل على برنامج الاتصالات الإدارية مسار 

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

مهارات التواصل الاجتماعي
مهارات التعامل مع الرؤساء

مهارات التعامل مع المستفيدين

استخدام الحاسب الألي

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة في مجال الاتصالات الإدارية الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإداريةالاتصالاتلوحدةكرئيسالعمل•

(مسار)الإداريةالاتصالاتبرنامجعلىالعمل•

الزملاءبينالعملتوزيع•

الإدارةلخارجالمعاملاتتصدير •

(مسار)برنامجعلىالمعاملاتاستلام•

والداخليالخارجيالبريداستلام•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-10 افق والخدمات  افق والخدمات: الوحدة / إدارة المر المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة الاتصالات الإدارية  المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

الاتصالات الإدارية قسم مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

وحدة الاتصالات الإدارية إنجاز اعمال 

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

الحاسب الالي
بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

خبرة سنة في الاتصالات الادارية الخبرات

المهام و المسئوليات

(مسار)الإداريةالاتصالاتبرنامجعلىالعمل•

الإدارةلخارجالمعاملاتتصدير •

(مسار)برنامجعلىالمعاملاتاستلام•

والداخليالخارجيالبريداستلام•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-11 افق والخدمات  افق والخدمات: الوحدة / إدارة المر المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مدير وحدة البلاغات  المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

الشؤون الإدارية قسم رئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

وحدة البلاغات إنجاز اعمال مدير 

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

:دورة تدريبية في 
الحاسب الآلي•
دورات عامة في مجال الإدارة •
مثل التواصل الاجتماعي •
التفاوض الفعال •
التعامل مع ضغوط العمل•

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

البلاغاتوحدةفريققيادة•

افقبرنامجو الاتصالوحداتمنجاهزيتهاناحيةمنالبلاغاتوحدةعلىالإشراف• مر

المطلوبإنجاز حتىالخدمةطلباتمتابعة•

والشركاتالأقسامو الخدمةلطلباتالإحصائيةالتقارير عمل•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-12 افق والخدمات  الاتصالات الإدارية / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة البلاغات  المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة البلاغات مدير الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

وحدة البلاغات ،إنجاز  أعمال 

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

:دورة تدريبية في 
الحاسب الآلي•
دورات عامة في مجال الإدارة •
مثل التواصل الاجتماعي •
التفاوض الفعال •
التعامل مع ضغوط العمل•

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.المختصللقسموتوجيههاالبلاغاتاستقبال•

.المختصةالأقساممعالتواصلو البلاغاتمتابعة•

.طلبهمانجاز بعدالخدمةطالبيمعالتواصل•

.للوحدةالواردةالبلاغاتلجميعالشهريةالتقارير عمل•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-13 افق والخدمات  افق و الخدمات المكتب الميداني بالزاهر /  إدارة المر المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مدير وحدة الموارد البشرية   المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم  الشؤون الإدارية  رئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

مدير وحدة الموارد البشرية  إنجاز اعمال 

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.إدارة الموارد البشرية

( .التوجيه-الرقابة-التنظيم-التخطيط)القيادة
.مهارات التواصل الاجتماعي

.مهارة التفاوض والإقناع
.إدارة الأزمات 

.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين 
.مهارات بناء فريق العمل

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات خبرة في الموارد البشرية3لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالوحدةفيللعملالمنظمةوالإجراءاتاللوائحوضع•

.وإجراءاتهالعملنماذجتوحيد•

.الشهري المستخلصفيبهاوالرفعالشركاتلموظفيوالانصرافالحضور متابعة•

اقععلىالشركاتعمالةتوزيعخطةتنفيذمنالتأكد• .الجامعةمو

.واعتمادهاالشركاتلموظفيوالانصرافالحضور كشوفمراجعة•

.الشركةلممثلوتسليمهاالشركاتلموظفيالإنذار خطاباتعمل•

.الشركاتعقودعلىالتوظيفيخصفيماالمواطنيناستفساراتعلىالرد•

.جديدمشروعكراسةطرحإلىالحاجةعندالعمالةيخصمافيالعقودقسممساعدة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-14 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة الموارد البشرية   المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة الشؤون  الإدارية   مدير الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

وحدة الموارد البشرية إنجاز اعمال 

يقل عن الشهادة الجامعية او ما يعادلهاألا  المؤهلات

الحاسب الآلي
بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية  اللغة

لا تقل عن سنة واحدة خبرة في الموارد البشرية الخبرات

المهام و المسئوليات

.وإجراءاتهالعملنماذجتوحيد•

.الشهري المستخلصفيبهاوالرفعالشركاتلموظفيوالانصرافالحضور متابعة•

.واعتمادهاالشركاتلموظفيوالانصرافالحضور كشوفمراجعة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-15 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



قسم الخدمات المساندةرئيس المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

مدير إدارة المرافق والخدمات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة أعمال قسم الخدمات المساندة 

أو ما يعادلهاالشهادة الجامعية ألا يقل عن  المؤهلات
.دورات في صيانة المولدات
.دورات في صيانة المصاعد

.دورات في صيانة ألات التصوير
.دورات في صيانة المحطات

.دورات في صيانة السنترالات

بطاقة الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.المساندةالخدماتقسمعلىالعامالإشراف•

.القسمفنيينعلىالإشراف•

.المنافعوحداتكافةصيانةأعمالمتابعة•

.المرؤوسينبينالعملتقسيم•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-16 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة  صيانة المولداتمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الخدمات المساندةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة المولداتمتابعة أعمال 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في صيانة المولدات( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

الاشراف على كل ما يتعلق بالمولدات•
اعتماد طلبات المولدات•
متابعة الموظفين التابعين للوحدة•
اعتماد ورفع التقارير لمدير الادارة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-17 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة  صيانة المولدات المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة صيانة المولداتمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

المولداتصيانة 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في صيانة المولدات( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.صيانة المولدات•
.رفع التقارير ذات العلاقة لمدير الوحدة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-18 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة  صيانة المصاعد والسلالم الكهربائيةمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الخدمات المساندةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة المصاعد والسلالم الكهربائيةالاشراف على 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في صيانة المصاعد والسلالم الكهربائية( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الاشراف على كافة المصاعد والسلالم الكهربائية •
.متابعة صيانة المصاعد والسلالم الكهربائية •
.معاملات المصاعد والسلالم الكهربائية إعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-19 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة  صيانة المصاعد والسلالم الكهربائية المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

صيانة المصاعد والسلالم الكهربائيةوحدة مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة المصاعد والسلالم الكهربائية

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة المصاعد والسلالم الكهربائية يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

.المصاعد والسلالم الكهربائيةسنوات في صيانة ( 3)خبرة 
الخبرات

المهام و المسئوليات

.صيانة المصاعد والسلالم الكهربائية•
.رفع طلبات الصيانة لمدير الوحدة للاعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-20 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مدير وحدة  صيانة آلات التصوير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الخدمات المساندةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة آلات التصوير الاشراف على 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

صيانة آلات التصوير سنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الاشراف على الوحدة •
.متابعة الفنين داخل الوحدة•
.تقارير الوحدةإعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-21 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة  صيانة آلات التصوير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

صيانة آلات التصويروحدة مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة آلات التصوير 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

صيانة آلات التصوير سنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.متابعة إنجاز معاملات الات التصوير•
.رفع التقارير لمدير الوحدة للاعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-22 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة صيانة المحطاتمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الخدمات المساندةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة المحطاتالاشراف على 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة المحطات  يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

صيانة المحطاتسنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الاشراف على صيانة المحطات•
.متابعة الموظفين التابعين للوحدة •
.التقاريرإعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-23 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة  صيانة المحطات المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة  صيانة  المحطاتمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة المحطات

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة المحطات يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

صيانة المحطاتسنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.متابعة صيانة المحطات•
.رفع التقارير لمدبر الوحدة للاعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-24 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة  صيانة السنترالاتمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم الخدمات المساندة رئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة السنترالاتالاشراف على 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة السنترالات يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية والانجليزية اللغة

السنترالاتصيانة سنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.السنترالاتالاشراف على صيانة •
.اعتماد طلبات الوحدة•
.اعتماد التقارير•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-25 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بوحدة  صيانة السنترالات المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة صيانة السنترالاتمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

صيانة السنترالات

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة السنترالات يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

صيانة السنترالاتسنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.السنترالاتتنفيذ بلاغات صيانة •
.رفع التقارير للاعتماد•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-26 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة   العقود والشؤون المالية رئيس المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

العقود والشؤون المالية الاشراف على 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

العقود والشؤون المالية سنوات في ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الاشراف على كافة العقود •
.متابعة الموظفين التابعين  للوحدة•
.دراسة العقود •
.متابعة الشؤون المالية•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-27 افق والخدمات  وحدة المواد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الحاسب الالي 



وحدة   العقودمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم  العقود والشؤون المالية رئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الاشراف على  العقود

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي  يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في العقود( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الاشراف على كافة العقود •
.متابعة الموظفين التابعين  للوحدة•
.تدقيق العقود•
.رفع العقود لرئيس الوحدة •
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-28 افق والخدمات  وحدة العقود/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف بوحدة  العقود المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة العقودمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

العقودمتابعة 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات في العقود( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.مراجعة بنود العقود•
.تنظيم العقود•
.رفع العقود لمدير الوحدة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-29 افق والخدمات  وحدة العقود/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة المستخلصاتمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

قسم العقود والشؤون الماليةرئيس الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

فواتير المستخلصات المالية للشركات والمؤسسات وتسديد العهد المالية و متابعة رفع 

الخدمات  

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

المحاسبة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في المستخلصات( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

 الجامعةمعهاالمتعاقدوالمؤسساتللشركاتالماليةالمستخلصاتاعتماد•
ً
منوالتأكدحسابيا

.المفعول وساريةنظاميةالمستنداتجميع

.الإنجازمحاضر اعتماد•

.الصرفاوامر اعتماد•

.والخارجيةالداخليةاللازمةالاحالةخطاباتاعتماد•

.(3رقمنموذج)الاستلاممحضر فيالغيار قطعتدقيق•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-30 افق والخدمات  وحدة المستخلصات/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



بوحدة المستخلصاتموظف  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة المستخلصات مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

فواتير انجاز جميع المستخلصات المالية للشركات والمؤسسات وتسديد العهد المالية و 

الخدمات  

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

المحاسبة  يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في المستخلصات ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

 الجامعةمعهاالمتعاقدوالمؤسساتللشركاتالماليةالمستخلصاتمراجعة•
ً
منوالتأكدحسابيا

.المفعول وساريةنظاميةالمستنداتجميع

.الإنجازمحاضر إعداد•

.الصرفاعتمادامر إعداد•

.والخارجيةالداخليةاللازمةالاحالةخطاباتاعداد•

.(3رقمنموذج)الاستلاممحضر فيالغيار قطعتسجيل•

محضر فياوتسجيلهالعهدةبهاالمصروفةالقطعبجميعبيانواعدادالماليةالعهدمنالتأكد•

.الماليةالإدارةالىوارسالهاوترتيبها(3رقمنموذج)الاستلام
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-31 افق والخدمات  وحدة المستخلصات/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة الشؤون المالية مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

رئيس قسم العقود والشؤون المالية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الشؤون المالية الاشراف على 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

المحاسبة  يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات في الشؤون المالية( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.متابعة الشؤون المالية•
التقارير اعتماد •
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-32 افق والخدمات  وحدة الشؤون المالية/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بوحدة الشؤون المالية  المسمى الوظيفي

افق والخدمات الإدارة العامة للمر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

مدير وحدة الشؤون المالية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

معاملات الشؤون الماليةمراجعة 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

المحاسبة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

الشؤون المالية سنوات في (3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

.مراجعة معاملات الشؤون المالية•
.رفع المعاملات لمدير الوحدة للاعتماد •
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-33 افق والخدمات  وحدة الشؤون المالية/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم الورش المركزية المسمى الوظيفي

افق والخدماتإدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة كافة أعمال قسم الورش المركزية

لا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

.دورات فنية في الإنشاءات والمشاريع
يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الإنشاءات والمشاريع4أن لا تقل عن 
الخبرات

المهام و المسئوليات

.المركزيةالورشقسمعلىالعامالإشراف•

.القسممنسوبيعلىالإشراف•

.النجارةورشةأعمالمتابعة•

.الدهانورشةأعمالمتابعة•

.الحدادةورشةأعمالمتابعة•

.البناءورشةمتابعة•

.والإلكترونياتالكهرباءورشةمتابعة•

.الألمنيومورشةمتابعة•

.السباكةورشةمتابعة•

.المرؤوسينبينالعملتقسيم•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-34 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بوحدة أعمال الحدادة  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم الورش المركزية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

أعمال الحدادة انجاز 

الا يقل عن البكالوريوس المؤهلات

الحدادة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

خبرة سنة في اعمال الحدادة الخبرات

المهام و المسئوليات

.إنجاز اعمال الحدادة •
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-35 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بوحدة الدهانات  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم الورش المركزية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الدهانات انجاز اعمال 

الا يقل عن البكالوريوس
المؤهلات

الدهانات يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

خبرة سنة في اعمال الدهانات الخبرات

المهام و المسئوليات

إنجاز اعمال الدهانات•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-36 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بوحدة تشغيل الورش  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم الورش المركزية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

انجاز اعمال الورش

الا يقل عن البكالوريوس المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

خبرة سنة في اعمال الورش الخبرات

المهام و المسئوليات

انجاز اعمال الورش•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-37 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بوحدة الزراعة والتشجير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم الورش المركزية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة الأعمال الزراعية 

البكالوريسالا يقل عن  المؤهلات

دورات في علوم البستنة
دورات في تنسيق الحدائق 

دورات في المبيدات
.دورة في المنتزهات وشؤون البيئة الطبيعية

.  دورة في المشاتل

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

.سنوات خبرة في أعمال الزراعة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.بالعزيزيةالجامعةبمشتلالمختلفةالزراعيةالشتلاتإنتاجعلىالإشراف

.الحشريةالمبيداترشو الري شبكاتصيانةعلىالإشراف•

.الجامعةبمقار الزراعيةالأعمالمتابعة•

.النباتاتوصيانةتشغيلعقدعلىشرافالإ•

.الخضراءالمسطحاتوقصالنباتاتوصيانةتشغيلعقدبتنفيذالقائمةالشركةأعمالمتابعة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-38 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم صيانة المباني المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
افق والخدمات مدير إدارة المر الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على أعمال صيانة وتشغيل كافة المباني داخل وخارج مكة

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية والانجليزية اللغة

باني الخاصة بالمالصيانة  سنوات خبرة في أعمال 4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

المبانيوتشغيلصيانةعقودعلىالإشراف•

الصيانةعملأوامر إنجاز علىالإشراف•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-39 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة صيانة العابدية مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم صيانة المباني الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على أعمال صيانة وتشغيل المباني بمقر العابدية

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

العابديةمقر وتشغيلصيانةقسمرئيس•

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

المبانيوتشغيلصيانةعقودعلىالإشراف•

الصيانةعملأوامر إنجاز علىالإشراف•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•

54

رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-40 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة صيانة فروع مكة  مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم صيانة المباني  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على أعمال صيانة وتشغيل المباني داخل مكة

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4لا تقل عن أن الخبرات

المهام و المسئوليات

.المبانيصيانةمدير إلىبهاوالرفعوالاحصائياتالفنيةالتقارير متابعة•

.الميدانيةالمكاتبرؤساءعلىالعملتوزيع•

.واعتمادهامكةبفروعالخاصةالإداريةالمعاملاتاعدادو مراجعة•

.التعليميةالعمليةتسيير لضمانالميدانيةللمكاتبعملآليةوضع•

.الميدانيةالمكاتبرؤساءمعالدوريةالاجتماعاتعقد•

.تنفيذهاعلىالإشرافو الميدانيةالمكاتبلأعمالزمنيجدول وضع•

.الميدانيةالمكاتبمعالعملنماذجمتابعة•

.الصيانةو التشغيلعقودعلىالإشراف•

.بالقسمالمقار بكافةالطوارئ حالاتمباشرة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-41 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة صيانة فروع خارج مكة  مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
رئيس قسم صيانة المباني الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على أعمال صيانة وتشغيل المباني خارج مكة 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.المبانيصيانةمدير إلىبهاوالرفعوالاحصائياتالفنيةالتقارير متابعة•

.الميدانيةالمكاتبرؤساءعلىالعملتوزيع•

.واعتمادهامكةبفروعالخاصةالإداريةالمعاملاتاعدادو مراجعة•

.التعليميةالعمليةتسيير لضمانالميدانيةللمكاتبعملآليةوضع•

.الميدانيةالمكاتبرؤساءمعالدوريةالاجتماعاتعقد•

.تنفيذهاعلىالإشرافو الميدانيةالمكاتبلأعمالزمنيجدول وضع•

.الميدانيةالمكاتبمعالعملنماذجمتابعة•

.الصيانةو التشغيلعقودعلىالإشراف•

.بالقسمالمقار بكافةالطوارئ حالاتمباشرة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-42 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مكتب صيانة السكن مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير وحدة  صيانة العابدية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على أعمال صيانة السكن 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.السكنصيانةوحدةرئيس•

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

المبانيوتشغيلصيانةعقودعلىالإشراف•

الصيانةعملأوامر نجاز إعلىالإشراف•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-43 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



بمكتب صيانة السكن موظف المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير مكتب صيانة السكن  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة على أعمال صيانة السكن 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.العملخططمراجعة•

الصيانةعملأوامر نجاز إ•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•

58

رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-44 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مكتب صيانة المحور الطبيمدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير  وحدة صيانة العابدية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

أعمال صيانة وتشغيل ونظافة المباني في المحور الطبيعلىالاشراف

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الطبيالمحور صيانةوحدةرئيس•

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

المبانيوتشغيلصيانةعقودعلىالإشراف•

الصيانةعملأوامر نجاز إعلىالإشراف•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-45 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



بمكتب صيانة المحور الطبيموظف المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير مكتب صيانة المحور الطبي الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة أعمال صيانة وتشغيل ونظافة المباني في المحور الطبي

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

العملخططمراجعة•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-46 افق والخدمات  /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مكتب صيانة المحور الاكاديمي مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير وحدة صيانة العابدية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الاشراف على أعمال صيانة وتشغيل ونظافة المباني في المحور الاكاديمي

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي        
الصيانة 

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

المبانيوتشغيلصيانةعقودعلىالإشراف•

الصيانةعملأوامر نجاز إعلىالإشراف•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-47 افق والخدمات  وحدة صيانة المحور الأكاديمي/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



بمكتب صيانة المحور الاكاديمي موظف المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير مكتب صيانة المحور الاكاديمي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة أعمال صيانة وتشغيل ونظافة المباني في المحور الاكاديمي 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

الصيانةعملأوامر نجاز إ•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-48 افق والخدمات  وحدة صيانة المحور الأكاديمي/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مكتب صيانة المحور الاداري مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير وحدة صيانة العابدية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الاشراف على  أعمال صيانة وتشغيل ونظافة المباني في المحور الاداري 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي
الصيانة

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

المبانيوتشغيلصيانةعقودعلىالإشراف•

الصيانةعملأوامر نجاز إعلىالإشراف•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-49 افق والخدمات  وحدة صيانة المحور الإداري /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



بمكتب صيانة المحور الاداري موظف المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مدير وحدة صيانة العابدية  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة أعمال صيانة وتشغيل ونظافة المباني في المحور الاداري 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة4أن لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

الصيانةعملأوامر نجاز إ•

والبلاغاتبالمبانيالعامةبالصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-50 افق والخدمات  وحدة صيانة المحور الإداري /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مكتب صيانة التكيف والتبريد مدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
وحدة صيانةالعابدية مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف على أعمال صيانة وتشغيل أنظمة التكييف بالمباني

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي
الصيانة 

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن سنة خبرة في أعمال أنظمة التكييف   الخبرات

المهام و المسئوليات

.والتبريدالتكيفصيانةوحدةرئيس•

اقعمشرفيوتوزيعالعملخططاعتماد• القسمداخلوحدةكلعملنطاقوتحديدالمو

إنجازهاعلىوالإشرافالتكييفصيانةعملأوامر إصدار •

الفنيةالتقارير ورفعإعداد•

والبلاغاتبالمبانيالتكييفبصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

والمحطاتبالمبانيالتكييفلأنظمةالتشغيليةالحالةمتابعة•

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-51 افق والخدمات  وحدة صيانة التكيف والتبريد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



بمكتب صيانة التكيف والتبريد موظف  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة
مكتب صيانة التكييف والتبريد مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

متابعة على أعمال صيانة وتشغيل أنظمة التكييف بالمباني

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية  اللغة

التكييفأن لا تقل عن سنة خبرة في أعمال أنظمة الخبرات

المهام و المسئوليات

الفنيةالتقارير ورفعإعداد•

والبلاغاتبالمبانيالتكييفبصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

والمحطاتبالمبانيالتكييفلأنظمةالتشغيليةالحالةمتابعة•

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-52 افق والخدمات  وحدة صيانة التكيف والتبريد/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر العزيزية مكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر العزيزية أالاشراف على 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل• لباتالطغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

حاضر والمالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

ترةبالفالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.ةالمطلوبالصيانةأعمالفيةسائيالمبالفترةالميدانيالمكتبومعالصباحية

التنسيقعدبالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارةمع .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-53 افق والخدمات  الصيانة بمقر العزيزيةمكتب/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر العزيزية موظف  بمكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

مكتب الصيانة بمقر العزيزية مدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر العزيزية أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

اضر والمحالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

معالتنسيقدبعالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارة .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-54 افق والخدمات  الصيانة بمقر العزيزيةمكتب/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مكتب الصيانة بمقر الجموممدير  المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة صيانة فروع مكةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق الجامعة وخدماتها بمقر الجموم الاشراف على صيانة وتشغيل مر

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أعمال الصيانة والتعاملات فيسنوات خبرة 3أن لا تقل عن 

الإدارية
الخبرات

المهام و المسئوليات

.الجمومفرعالجامعةمبانيصيانةالاشراف•

.الجمومبفرعالمصاعدوأعطالصيانةالاشراف•

.الجمومفرعالجامعةبمبانيالتكييفأعطالوصيانةالاشراف•

.الجمومفرعالجامعةبمبانيالكهرباءوأعطالصيانةالاشراف•

.المكتبيةالآلاتوأعطالصيانةالاشراف•

.والخدماتالمرافقبإدارةيتعلقماجميعوأعطالصيانةالاشراف•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-55 افق والخدمات  رئيس وحدة الصيانة بمقر الجموم/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  بمكتب الصيانة بمقر الجموم المسمى الوظيفي

افق والخدمات إدارة المر الجهة

افق والخدمات مدير إدارة المر مدير الجهة

وحدة صيانة فروع مكةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق الجامعة وخدماتها بمقر الجموم  متابعة صيانة وتشغيل مر

الشهادة الجامعية المتوسطة أو مايعادلها المؤهلات

الصيانة  يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن سنة خبرة في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.الجمومفرعالجامعةمبانيصيانةمتابعة•

.الجمومبفرعالمصاعدوأعطالصيانةمتابعة•

.الجمومفرعالجامعةبمبانيالتكييفأعطالوصيانةمتابعة•

.الجمومفرعالجامعةبمبانيالكهرباءوأعطالصيانةمتابعة•

.المكتبيةالآلاتوأعطالصيانةمتابعة•

افقبإدارةيتعلقماجميعوأعطالصيانةمتابعة• .والخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-56 افق والخدمات  وحدة الصيانة بمقر الجموم/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر ريع ذاخر مكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر ريع ذاخر أعلىالاشراف

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل• طلباتالغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

حاضر والمالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

ترةبالفالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.وبةالمطلالصيانةأعمالفيةمسائيالبالفترةالميدانيالمكتبومعالصباحية

التنسيقعدبالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارةمع .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-57 افق والخدمات  الصيانة بمقر ريع ذاخر مكتب/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر ريع ذاخرموظف  بمكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

مكتب الصيانة بمقر ريع ذاخرمدير الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  ريع ذاخر  أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل• لباتالطغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

حاضر والمالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

ترةبالفالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.وبةالمطلالصيانةأعمالفيةمسائيالبالفترةالميدانيالمكتبومعالصباحية

التنسيقعدبالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارةمع .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-58 افق والخدمات  الصيانة بمقر ريع ذاخر مكتب/إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر الششة مكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  الششة أالاشراف على 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

.المبانيصيانةمدير إلىبهاوالرفعوالاحصائياتالفنيةالتقارير متابعة•

.المكتبمنسوبيعلىالعملتوزيع•

.الإداريةالمعاملاتاعدادو مراجعة•

.التعليميةلسيرالعمليةالميدانيللمكتبعملآليةوضع•

.المكتبمنسوبيمعالدوريةالاجتماعاتعقد•

.المكتبلأعمالزمنيجدول وضع•

.المكتبمنسوبيمعالعملنماذجمتابعة•

.بالموقعالطوارئ حالاتمباشرة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-59 افق والخدمات  الششةالصيانة بمقر رئيس وحدة /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  الششة بمكتب الموظف المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

الششةمكتب الصيانة بمقر  مدير الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  الششة أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.المكتباعمالإنجاز

.المكتبلمديرالتقاريررفع
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-60 افق والخدمات  الششةالصيانة بمقر مكتب /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  العزيزية طالبات مكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  العزيزية طالبات أالاشراف على 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

.المبانيصيانةمدير إلىبهاوالرفعوالاحصائياتالفنيةالتقارير متابعة•

.المكتبمنسوبيعلىالعملتوزيع•

.الإداريةالمعاملاتاعدادو مراجعة•

.التعليميةلسيرالعمليةالميدانيللمكتبعملآليةوضع•

.المكتبمنسوبيمعالدوريةالاجتماعاتعقد•

.المكتبلأعمالزمنيجدول وضع•

.المكتبمنسوبيمعالعملنماذجمتابعة•

.بالموقعالطوارئ حالاتمباشرة•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-61 افق والخدمات  الصيانة بمقر العزيزية طالبات رئيس وحدة /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  العزيزية طالبات موظف بمكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  العزيزية طالبات أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانةال يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.المكتباعمالإنجاز

.المكتبلمديرالتقاريررفع
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-62 افق والخدمات  الصيانة بمقر العزيزية طالبات وحدة /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  الزاهر مكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  الزاهر أالاشراف على 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

مهارات التواصل الاجتماعي
مهارات التعامل مع الرؤساء

مهارات التعامل مع المستفيدين
أعمال السكرتارية

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل● طلباتالغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

اضر والمحالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

الصباحيةرةبالفتالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.المطلوبةالصيانةأعمالفيةمسائيالبالفترةالميدانيالمكتبومع

معالتنسيقدبعالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارة .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-63 افق والخدمات  الصيانة بمقر الزاهر وحدة /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  الزاهر بمكتب الموظف المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  الزاهر أمتابعة 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

مهارات التواصل الاجتماعي
مهارات التعامل مع الرؤساء

مهارات التعامل مع المستفيدين
أعمال السكرتارية

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل● طلباتالغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

اضر والمحالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

الصباحيةرةبالفتالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.المطلوبةالصيانةأعمالفيةمسائيالبالفترةالميدانيالمكتبومع

معالتنسيقدبعالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارة .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-64 افق والخدمات  الصيانة بمقر الزاهر وحدة /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة التكييف و  التبريد مدير  مكتب  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع مكة مكتبمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

أنظمة التكييف بمقر  الزاهر الاشراف على أعمال

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة التكيف
الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات في اعمال التكيف والتبريد ( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

الفنيةالتقارير ورفعاعتماد•

والبلاغاتبالمبانيالتكييفبصيانةالخاصةالمعاملاتاعتماد•

والمحطاتبالمبانيالتكييفلأنظمةالتشغيليةالحالةمتابعة•

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-65 افق والخدمات  صيانة التكييف و  التبريد مكتب /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة التكييف و  التبريد موظف  بمكتب  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة التكييف والتبريدمكتبمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال أنظمة التكييف بمقر  الزاهر أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانة التكيف
الحاسب الالي

يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات في اعمال التكيف والتبريد( 3)خبرة  الخبرات

المهام و المسئوليات

الفنيةالتقارير ورفعإعداد•

والبلاغاتبالمبانيالتكييفبصيانةالخاصةالمعاملاتانجاز •

والمحطاتبالمبانيالتكييفلأنظمةالتشغيليةالحالةمتابعة•

الإنجازنسبومتابعةالأداءتقييمبتقارير الرفع•
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-66 افق والخدمات  صيانة التكييف و  التبريد مكتب /إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  الليثمكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع خارج مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  الليثأالاشراف على  

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

صيانةال يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل• لباتالطغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

حاضر والمالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

ترةبالفالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.وبةالمطلالصيانةأعمالفيةمسائيالبالفترةالميدانيالمكتبومعالصباحية

التنسيقعدبالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارةمع .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-67 افق والخدمات  الصيانة بمقر الليث رئيس وحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  الليثموظف  بمكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة بمقر الليثمكتبمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  الليثأمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.الليثبمقر الجامعةمبانيصيانةمتابعة•

.الليثبمقر المصاعدوأعطالصيانةمتابعة•

..الليثبمقر الجامعةبمبانيالتكييفأعطالوصيانةمتابعة•

..الليثبمقر الجامعةبمبانيالكهرباءوأعطالصيانةمتابعة•

.المكتبيةالآلاتوأعطالصيانةمتابعة•

افقبإدارةيتعلقماجميعوأعطالصيانةمتابعة• .والخدماتالمر

.
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-68 افق والخدمات  الصيانة بمقر الليث وحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  أضم مكتب المدير  المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة فروع خارج مكة وحدةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  أضم أالاشراف على 

أن لا تقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

سنوات خبرة في أعمال الصيانة والتعاملات 3أن لا تقل عن 
الإدارية

الخبرات

المهام و المسئوليات

افقبرنامجمعالتعامل• لباتالطغلاقإووطباعةالصيانةطلباتاعمالكافةومتابعةمر

.الصيانةشركاتقبلمنالإنجاز بعد

حاضر والمالاستفساراتعلىوالردوالواردةالصادرةللمعاملاتمسار برنامجمعالتعامل•

.وخلافهالصيانةخطاباتورفعوالتقارير 

ترةبالفالصيانةعمالأبعضفيوالمنسوباتالتدريسهيئةعضواتمعالتنسيق•

.وبةالمطلالصيانةأعمالفيةمسائيالبالفترةالميدانيالمكتبومعالصباحية

التنسيقعدبالطالباتمقر مبانيفيمفاجئةبصورةتصدر التيالطوارئ حالاتفيالتدخل•

افقومكتبالإدارةمع .بالداخلللطالباتوالخدماتالمر
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-69 افق والخدمات  الصيانة بمقر أضم رئيس وحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  أضم موظف  بمكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة بمقر أضممكتبمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  أضم أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.أضمبمقر الجامعةمبانيصيانةمتابعة•

.أضمبمقر المصاعدوأعطالصيانةمتابعة•

..أضمبمقر الجامعةبمبانيالتكييفأعطالوصيانةمتابعة•

..أضمبمقر الجامعةبمبانيالكهرباءوأعطالصيانةمتابعة•

.المكتبيةالآلاتوأعطالصيانةمتابعة•

افقبإدارةيتعلقماجميعوأعطالصيانةمتابعة• .والخدماتالمر

.
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-70 افق والخدمات  الصيانة بمقر أضم وحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  القنفذة مدير  مكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

وحدة صيانة فروع خارج مكةمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  القنفذة أالاشراف على 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الحاسب الالي يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.القنفذةبمقرالجامعةمبانيصيانةالاشراف•

.القنفذةبمقرالمصاعدوأعطالصيانةالاشراف•

..القنفذةبمقرالجامعةبمبانيالتكييفأعطالوصيانةالاشراف•

..القنفذةبمقرالجامعةبمبانيالكهرباءوأعطالصيانةالاشراف•

.المكتبيةالآلاتوأعطالصيانةالاشراف•

افقبإدارةيتعلقماجميعوأعطالصيانةالاشراف• .والخدماتالمر

.
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-71 افق والخدمات  الصيانة بمقر القنفذة رئيس وحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



صيانة بمقر  القنفذة موظف  بمكتب ال المسمى الوظيفي

افق و الخدمات  إدارة المر الجهة

افق و الخدمات  مديرا دارة المر مدير الجهة

صيانة بمقر القنفذةمكتبمدير  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمال الصيانة و التشغيل بمقر  القنفذة أمتابعة 

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

الصيانة يبيبطاقة الاحتياج التدر 

العربية اللغة

أن لا تقل عن خبرة سنة  في أعمال الصيانة الخبرات

المهام و المسئوليات

.القنفذةبمقرالجامعةمبانيصيانةمتابعة•

.القنفذةبمقرالمصاعدوأعطالصيانةمتابعة•

..القنفذةبمقرالجامعةبمبانيالتكييفأعطالوصيانةمتابعة•

..القنفذةبمقرالجامعةبمبانيالكهرباءوأعطالصيانةمتابعة•

.المكتبيةالآلاتوأعطالصيانةمتابعة•

افقبإدارةيتعلقماجميعوأعطالصيانةمتابعة• .والخدماتالمر

.
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رمز الوثيقةوصف وظيفي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-J-72 افق والخدمات  الصيانة بمقر القنفذة وحدة / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 
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رمز الوثيقة(مسار)معامله صادره من نظام إستلامخريطة تدفق عملية : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-1 الموارد البشرية للعقود التشغيلية: الوحدة / القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

ةالنهاي

استلام المعاملة -3
نعم

ر رفض الاستلام مع ذك-2
السبب

هل المعاملة بدء العمل
تخص الوحدة

لا

تنفيذ المطلوب في-4
المعاملة

التواصل مع الوحدة-4

تنفيذ المطلوب في -5
المعاملة

اإحالة المعاملة أو حفظه-6

يةمرحلة التدقيق الاول-1 البداية

أيام عمل( 3: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

هل المعاملة تحتاج 
إلى تدخل من قبل 

وحدة أخرى 

نعم

لا

:شروط حفظ المرفقات من مسار 
.تنزيل او طباعة المرفقات-1
.بالماسح الضوئي " ملونة"سحب المرفقات -2
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رمز الوثيقةخريطة تدفق لعملية استلام معاملة واردة على نظام مسار: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-2 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

يةمرحلة التدقيق الأولالبداية
نعم

لا

ة استلام المعامل
هل المعاملة 
تخص الإدارة

هل المعاملة 
دة تتطلب إفا

أو اتخاذ اجراء 
محدد

نعم
وب تحرير خطاب للإفادة بالمطل
أو اتخاذ الاجراء المناسب 

التوقيع على الخطاب  

حفظ الخطاب كمرفق

إحالة الخطاب للجهة الطالبة

النهاية

كر رفض الاستلام مع ذ 
السبب

لا

الاطلاع عليها ثم 
حفظها

:شرط استلام معاملة على نظام مسار
افق والخدمات-1 .أن تكون المعاملة الواردة تخص مهام إدارة المر

.أيام عمل( 3: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 
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افق في المكاتب الميدانية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةخريطة تدفق لعملية استلام طلب خدمة على نظام مر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-3 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية
تدقيق ومراجعة 

الطلب
جميع الطلبات

هل بيانات 
الطلب 
مكتملة

نعم

لا

إنشاء أمر عمل جديد

اختيار نوع الصيانة

اختيار المهندس

إرسال للمهندس

ق الرجوع للبلاغ عن طري
جميع الطلبات

عرض آخر أمر عمل
هل أمر العمل 
يحتاج إلى 
قطع غيار

نعم

لا

اختيار 
مواد

د تحدي
ةالكمي

ر اختيا
الوحد
ة

الضغط 
على إشارة 

+

إرسال 
عللمستود 

انتظار رد
عالمستود 

استلام 
أمر 
عالمستود 

إنهاء أمر 
العمل

عمل أمر 
جديد

م التسلي
للفنيي   

الموافقة 
لعلى الإكما

النهاية

إكمال

اختيار 
  
فن 

إرسال 
  
للفن 

عرض آخر 
أمر عمل

ع تعبئة مرب  
التعليق

إكمال
الموافقة 
لعلى الإكما

قة انتظار المواف
على الإكمال

الضغط على رقم 
الطلب

افق في المكاتب الميد :انيةشرط استلام طلب خدمة على نظام مر
.اكتمال البيانات في الطلب-1

ع يتم التواصل م
ال العمل لاستكم
البيانات

.يوم عمل( 1: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ الطلب واغلاقه 

تأكيد 
إلغاء

تحديد 
أسباب 
الإلغاء

  حالة عدم 
 
ف

الرد إلغاء الطلب
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افق: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةخريطة تدفق لعملية رفع بلاغ إلكتروني على نظام المر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-4 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

طلب جديدالبداية
اختيار نوع 
الصيانة

وصف 
المشكلة

(اختياري)إرفاق صورة للمشكلة 

  خانة التفاص
 
ح المشكلة ف يلشر

هل أنجز 
البلاغ

تحديد المبن  والقسم

تحديد المنطقة واختيار الفرغ

تحديد الموقع

كتابة رقم الدور

اختيار تسليم

كتابة رقم التحويلة 

نعم

لا

رفض الإغلاق زكتابة البلاغ لم ينجإرسال

إغلاق النهاية

افقشروط  :رفع بلاغ إلكتروني على نظام المر
.تعبئة جميع الحقول داخل النموذج-1
.تحديد المشكلة بدقة-2

.يوم عمل( 1: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ البلاغ 
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افق في مركز البلاغات الموحد: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةخريطة تدفق لعملية استلام طلب خدمة على نظام مر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-5 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية
استلام 
الطلب

متابعة 
الطلب

التأكد من إنجاز الطلب
من خلال التواصل مع 

العميل

هل أنجز 
الطلب

نعم

لا

رفض الإغلاق

إعادة الطلب 
إلى القسم 
المختص 
لإنشاء أمر 
عمل جديد

الموافقة على
الإغلاق

النهاية

افقة على إغلاق طلب خدمة واردة على مركز البلاغات المو  :حدشرط المو
ب التواصل مع الجهة المستفيدة والتأكد من إنجاز العمل المطلو -1

.بالشكل الكامل

.يوم عمل( 1: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ البلاغ 
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البداية

ةالنهاي

ريده استلام المستخلص وتو -3

على نظام مسار

ة التدقيق الأولي لدى وحد-1

الاتصالات الإدارية
نعم هل أوراق 

له؟المستخلص كام

إرجاع المستخلص وعدم -2

الاستلام

بدء العمل

لا

م إحالة المستخلص إلى قس-4

العقود بالإدارة

هل الشهادات المرفقة

سارية المفعول؟
اة السجل التجاري، الزك 

(إلخ....والدخل،

لا
هامخاطبة الشركة لتوفير -5

نعم

إرسال المستخلص إلى -6
اقع لإكمال  مشرفي المو
اقيع اللازمة والتأكد م ن التو

الإنجاز

إرسال المستخلص إلى -7
ماد قسم الموارد البشرية لإعت
الحضور والإنصراف

:ي الشروط الواجب توفرها في المستخلص الشهر 
.ليةاكتمال جميع الأوراق المطلوبة من الإدارة الما-1
.دالتأكد من النماذج المرفقة والحسميات إن وج-2
اقيع اللازمة-3 .اكتمال جميع التو

أيام عمل( 3: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

إعادة المستخلص لقسم -8
العقود لتسجيل الحسميات و 

إرفاق النماذج الخاصة بالصرف

ر توقيع الأوراق اللازمة من مدي-9

الإدارة

إرفاق جميع النماذج على-10
نظام مسار من قبل وحدة 

الاتصالات الإدارية

يا إرسال المعاملة إلكترون-11

و ورقيا إلى الإدارة المالية

رمز الوثيقةمخطط آلية إجراءات المستخلصات الشهرية: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-6 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 
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ةالبداي

ةالنهاي

طلب صيانة من المشرف-1

الميداني
إنشاء أمر عمل وإرساله -4

إلى الشركة

نعم هل الطلب 
صحيح؟

إلغاء الطلب مع ذكر السبب-2

بدء العمل

لا

الكشف على الموقع -4

وتحديد المشكلة

هل إنجاز 
الطلب يحتاج
؟إلى قطع غيار 

لا

نعم
ز إرساله للمستودع لتجهي-5

وتسليم القطع

تنفيذ أعمال  الصيانة -6

اللازمة من الشركة

أيام عمل( 7: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

اكتمال الطلب وإرساله -7

افقة على الإغلاق للمو

افقة على الإغلا -8 ق انتظار المو

من المشرف الميداني
التواصل مع مقدم -9

الطلب من قسم البلاغات

طلب المستفيد-2

هل تم إنجاز 
الطلب؟

لا

نعم

:الشروط الواجب توفرها في طلب الصيانة
اف-1 .قجميع طلبات الصيانة تتم عن طريق برنامج مر
.نةأن يكون الطلب صحيح ويخص التشغيل والصيا-2
.ان لا يكون الطلب مكرر -3

رمز الوثيقةمخطط إدارة أعمال الصيانة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-7 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

إغلاق الطلب-10
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البداية

ةالنهاي

رفع خطاب طلب إحتياج -1
إلى العقود الهندسية مرفق

معه تكلفة تقديرية
افقة رئيس الجامعة-5 مو

نعم
هل أوراق المستخلص ةطرح منافس

كامله؟

لا

افقة وكيل الجامعة-4 مو

التكاليفهل 
25أكثر من 

مليون؟

تحال لإدارة المشتريات  -6لا
لمراجعة كراسة الشروط 
والمواصفات وجداول 
 
ً
الكميات وتعبئتها وفقا
لمتطلبات مصة إعتماد

نعم

طرح المنافسة عن طريق إدارة -8
المشتريات عبر منصة إعتماد

فتح المظاريف عن طريق إدارة -10

المشتريات

:ةالشروط الواجب توفرها قبل طرح المنافس
اية طرح المنافسة لعقد قائم تكون قبل نه-1

.العقد بسنة على الأقل
ند التأكد من وجود السيولة المالية في الب-2

.المخصص

هل توجد سيوله 
مالية كافية؟

نةس: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

مخاطبة الشركات-12
إرسال العروض مع -13

ارة المحضر والتوصيات إلى إد

أهيل المشتريات لعمل لجنة الت
عمل خطاب الترسية -16

وتوقيع العقد من صاحب 

الصلاحية

تحال لإدارة التخطيط-2
يولة والميزانية لتحديد الس

المالية وعمل الإرتباط

تعاد إلى المصدر-3

عبر 
برنامج وافي

تعرض على مركز كفاءة -7
افقة على الإنفاق لأخذ المو

الطرح هل الوثائق مكتملة 
وسارية المفعول؟

لا

نعم

تمت هل 
افقة؟ المو

إلغاء المنافسة وإعادة طرحها-15

نعم

لا

تسليم الموقع-17

عمل محضر اللجنة -11
افق  الفنية بإدارة المر

والخدمات

إرسال العروض مع المحضر -14

والتوصيات إلى لجنة البت

رمز الوثيقةمخطط آلية طرح منافسة: عنوان الوثيقة

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-8 افق والخدمات  المكتب الميداني بالزاهر / إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

بل شراء الكراسة وتعبئتها من ق-9
الشركات وإدخالها على منصة 

إعتماد
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رمز الوثيقةخريطة تدفق لعملية صرف مواد: عنوان الوثيقة

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-FC-9 افق والخدمات  قسم المواد/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية
افقالخدمات الإلكترونيةالدخول إلى موقع الجامعة أمر المستودعمر

اقبة الطلبات مر

اقبة  مراجعة برنامج مر

المخزون الخاص بالوحدة

نعم

لا
هل المواد 
متوفرة 

الضغط على 

تجهيز المواد

المواد جاهزة 

للاستلام

المواد جاهزة 

للاستلام

قيع تدقيق النموذج والتأكد من تو 

. رئيس المكتب الميداني له

استلام نموذج استلام من موظف

الشركة

تسليم المواد

الضغط على تم تسليم المواد
ل تأكيد الاستلام من قب

المكتب الميداني
ةالنهاي الإغلاق

:شروط صرف المواد
افق-1 .ارسال النموذج على مر
.اكتمال البيانات في النموذج-2
.توفر المواد في المستودع-3

ر غي: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 
محددة

الضغط على تم

تجهيز المواد

صرفع الاحتياج لجهة الاختصا
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افق: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةنموذج طلب خدمة  على نظام مر

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-1 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

98



رمز الوثيقةنموذج طلب صيانة سيارة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-2 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 
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رمز الوثيقةنموذج اصلاح سيارة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-3 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

0



رمز الوثيقةنموذج جرد سيارات الجامعة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-4 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

1



رمز الوثيقةنموذج طلب توظيف: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-5 افق والخدمات  الموارد البشرية للعقود التشغيلية/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

2



رمز الوثيقةنموذج اختبار مرشح: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-6 افق والخدمات  الموارد البشرية للعقود التشغيلية/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

3



رمز الوثيقةنموذج موظف بديل: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-7 افق والخدمات  الموارد البشرية للعقود التشغيلية/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

4



رمز الوثيقةنموذج طلب إجازة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-8 افق والخدمات  الموارد البشرية للعقود التشغيلية/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

5



رمز الوثيقةنموذج إجراء جزائي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-9 افق والخدمات  الموارد البشرية للعقود التشغيلية/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

6



رمز الوثيقةنموذج مخالصة نهائية: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-10 افق والخدمات  الموارد البشرية للعقود التشغيلية/ إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

7



نموذج زيارة مبنى

/المقر /  المبنى م     20/     /    --هـ   14/             /     /     التاريخ

الملاحظات المرصودة خلال الجولة الميدانية

العنصر البند
التقييم

(بالأرقام)تحديد المواقع المتضررة 
الإجراء  رقم البلاغ

جيدأمر العمل/ طلب  سيء إصلاح تقرير بلاغ

أبواب المداخل

سلامة الباب □ □ □ □ □

مقابض الأبواب □ □ □ □ □

قفل الباب □ □ □ □ □

الدفاشات □ □ □ □ □

مخارج 

الطوارئ

سلامة الباب □ □ □ □ □

مقابض الأبواب □ □ □ □ □

قفل الباب □ □ □ □ □

الممرات 

والسلالم

حالة التكييف □ □ □ □ □

حالة الإنارة □ □ □ □ □

حالة الأسقف □ □ □ □ □

الأرضيات □ □ □ □ □

الدهانات □ □ □ □ □

النظافة العامة □ □ □ □ □

القاعات 

الدراسية

حالة التكييف □ □ □ □ □

حالة الأبواب □ □ □ □ □

حالة الإنارة □ □ □ □ □

حالة الأسقف □ □ □ □ □

الأرضيات □ □ □ □ □

الدهانات □ □ □ □ □

النظافة العامة □ □ □ □ □

دورات المياه

حالة التهوية □ □ □ □ □

حالة الأبواب □ □ □ □ □

حالة الإنارة □ □ □ □ □

حالة الأسقف □ □ □ □ □

الأرضيات □ □ □ □ □

الدهانات □ □ □ □ □

المغاسل □ □ □ □ □

مرايا المغاسل □ □ □ □ □

الشطافات □ □ □ □ □

المراحيض □ □ □ □ □

النظافة العامة □ □ □ □ □

توفر مواد النظافة □ □ □ □ □

المصاعد

حالة التشغيل □ □ □ □ □

الإنارة □ □ □ □ □

النظافة العامة □ □ □ □ □

غرف الخدمات

الأبواب □ □ □ □ □

حالة الإنارة □ □ □ □ □

التكييف والتهوية □ □ □ □ □

النظافة العامة □ □ □ □ □

:ملاحظات

/معد التقرير  /التوقيع 

إدارة المرافق والخدمات

رمز الوثيقةنموذج زيارة مبنى: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-11 افق والخدمات إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

8



رمز الوثيقةنموذج إشعار مخالفة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-12 افق والخدمات  إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

10

9



رمز الوثيقةنموذج محضر زيارة وتقييم موقع: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-13 افق والخدمات  إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

11

0



رمز الوثيقةنموذج تقرير فني: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

FSM-F-14 افق والخدمات  إدارة المر

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

11
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