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بمبــادرة مــن صاحبــة الســمو الملكــي الأميــرة عادلــة بنــت عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود -حفظهــا الله- انطلــق 
مشــروع تدويــن ســيرة خــادم الحرمــين الشــريفين الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود -رحمــه الله- في 2 رجــب 
1428هـــ/ الموافــق 16 يوليــو 2007م، ثــم جــاء تأســيس مركــز توثيــق ســيرة الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود 

ــز آل ســعود -حفظهــا الله-  ــن عبدالعزي ــة بنــت عبــدالله ب ــرة عادل ــة الســمو الملكــي الأمي -رحمــه الله- بجهــود صاحب
وبموجــب قــرار أصحــــاب الســــمو الملكــي أعضــاء مجلــس أمنــاء مؤســــســـــة خــادم الحرمــين الشــــــريفين الملــك عبــدالله 
بــن عبدالعزيــز آل ســعود العالميــة للأعمــال الإنســانية -حفظهــم الله- ذي الـرقــــم ق م 2016/5/1 بتاريــخ 16 رمضــان 

1437هـــ/ 21 يونيــو 2016م، ليكــون أحــد أذرع المؤسســة.

مقــدمــة
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الرسالة:
أن يكــون مصــدراً معلوماتيــاً، ومركــز أبحــاث ودراســات علميــة وتاريخيــة، يبــرز ســيرة الملــك عبــدالله بــن 

عبدالعزيــز وتراثــه وقيمــه وأولوياتــه، وينشــرها محليــاً وإقليميــاً وعالميــاً.

الرؤية:
أن يكــون المرجــع الرائــد للمعلومــات والدراســات المرتبطــة بالملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز -رحمــه الله-، 

ومركــزاً متميــزاً في المصداقيــة والمنهجيــة العلميــة في مجــالات الأرشــفة والبحــث العلمــي.

المهمة:
تقــديم كل مــا يتعلــق بســيرة خــادم الحرمــين الشــريفين الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود -رحمــه الله- 
والمملكــة العربيــة الســعودية في عهــده، مــن المصــادر المتنوعــة، بأســلوب ســهل تفاعلــي جــذاب، يجعــل التعــرُّف علــى 

أبــرز نواحــي الســيرة أمــراً ميســراً مهمــا كان مســتوى التعليــم أو العمــر، ويوفــر وســائل البحــث المناســبة.
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القيم: 
الأمانة في أداء الرسالة.	 
الموضوعية من خلال الالتزام بالمعايير العلمية في التوثيق والأرشفة.	 
التميز عبر تحليل التاريخ وعدم الاكتفاء بسرده.	 
إتاحة المعلومات بيسر للباحثين والدارسين.	 
المصداقية في الجمع والتحليل العلمي للمعلومات والحقائق.	 
الحب والوفاء هما الطاقة المحركة لتحقيق أهداف المركز.	 
تجسيد المهنية بكل جوانبها.	 

الأهداف:
توثيق سيرة الملك عبدالله بن عبدالعزيز الشخصية والعملية.	 
التعريف بقيم الملك عبدالله بن عبدالعزيز ومبادئه وأولوياته، وإظهار نتائج عهده وإنجازاته بطرق مميزة مبتكرة.	 
بناء قواعد معلومات عن الملك عبدالله بن عبدالعزيز وما تم تحقيقه في عهده.	 
القيام بأبحاث ودراسات وتحليل بيانات وتقديم منتجات إعلامية عن سيرة الملك عبدالله بن عبدالعزيز وما تم تحقيقه من منجزات في عهده.	 
دراسة أثر المشاريع والقرارات التنموية التي تمت في عهد الملك عبدالله بن عبدالعزيز -رحمه الله- ونتائجها.	 
عقد الندوات والمؤتمرات في مجال عمل المركز.	 
بناء علاقات مع جهات مماثلة بغرض الاستفادة المتبادلة في مجالات عمل المركز.	 
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الم�اجعة الداخلية

المستشار القانوني

وحدة الموارد البش��ة

وحدة الإدارة المالية 

وحدة الصيانة والدعم

وحدة الاتصالات الإدا��ة

وحدة أمناء القاعات

وحدة الشؤون الفنية

وحدة الإرشاد المتحفي

وحدة علاقات ال�وار

وحدة المشت��ات

مكتب الأمين

(العقود – الحقوق –صياغة الأنظمة واللوائح) وحدة التخطيط والتطو�ر

(العلاقات العامة والاتصالات الإدا��ة) (خاص)

(الخطة الاست�ا�يجية – الش�اكات -  تقا��ر الأداء 
– البناء التنظيمي والإداري)

إدارة الخدمات المشتركة إدارة المتحف إدارة المحتوى الرقمي وتقنية المعلومات

وحدة تقنية المعلومات

وحدة الحصر والاختيار

وحدة الاقتناء

وحدة الوصف 

وحدة الأرشفة والرقمنة

إدارة الد�اسات والبحوث والإ�تاج

وحدة البحوث والد�اسات

وحدة التوثيق والدعم العلمي 

 وحدة الإ�تاج والنشر

وحدة �نسيق المشا��ع والب�امج

فـنيةوحدة اختيا��ةوحدات �نظيميةمد�ري الإدا�ات الإدارة العليا للمركز إدا��ة علاقــة  علاقـة 

رئيس مجلس الإدارة

الأمين العــــام
مجلس الإدارة 

مجلس أمناء المؤسسة

الهيكل التنظيمي
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أعضاء مجلس الإدارة:
أصدرت صاحبة السمو الملكي الأميرة عـادلـة بـنـت عبدالله بـن عبد العزيز رئيسة مجلس إدارة المركز القرار رقم 180171 بتاريخ 5 صفر 1439هـ / 25 أكتوبر 2017م القاضي بتعيين 

أعضاء مجلس إدارة المركز، وهم:
صاحبة السمو الملكي الأميرة فهدة بنت عبدالله بن عبدالعزيز آل سعود.  .1

صاحبة السمو الملكي الأميرة نوف بنت عبدالله بن عبدالعزيز آل سعود.  .2
صاحبة السمو الملكي الأميرة صيتة بنت عبدالله بن عبدالعزيز آل سعود.  .3

معالي الدكتور خالد بن محمد العنقري.  .4
معالي الدكتور نزار بن عبيد مدني.  .5

معالي الأستاذة نورة بنت عبدالله الفايز.  .6
سعادة الدكتورعبدالحميد بن محمد السليمان )أمين المجلس(.  .7

مجلس الإدارة
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اجتمع أعضاء المجلس الاجتماع الأول في 23 أكتوبر 2018م، وانتهى إلى القرارات التالية:
إقرار الهيكل الإداري للمركز.	 

ــل الإضــافي، 	  ــا، ولائحــة المستشــارين، ولائحــة ســاعات العم ــات، ولائحــة المزاي ــب، ولائحــة التســكين، ولائحــة الانتداب ــرار ســلم الروات إق
ــة. ــة المرفق ــين، حســب الصيغ ــة، ولائحــة المتعاون ــلاوة الســنوية والترقي ولائحــة الع

إقرار لائحة تنظيم عمل المركز.	 

الموافقة على الموازنة والاعتماد المطلوب للعام المالي 2018م.	 

الموافقــة علــى الحســاب الختامــي للفتــرة الماليــة مــن تأســيس المركــز بتاريــخ 2016/6/21م وحتــى 2017/12/31م وتقريــر مراقــب 	 
الحســابات.

إقرار الموازنة التقديرية لعام 2019م.	 

مجلس الإدارة
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عقد الاجتماع الثاني في فبراير 2019م، وانتهى إلى القرارات التالية:

الموافقة على الحساب الختامي للسنة المالية المنتهية في 2018/12/31م وتقرير مراقب الحسابات.	 

مباركة المجلس للجهود المبذولة في عدد من الموضوعات التي عرضت عليه حسب ما يلي:	 

استعراض مشاريع المحتوى الرقمي وتقنية المعلومات في المركز لعام 2019م. 	 

استعراض مشاريع الدراسات والبحوث والإنتاج في المركز لعام 2019م.	 

استعراض دور المركز في المشاركة بتنظيم )معرض قيم وحكمة( الذي سيقام مع )الندوة العلمية لتاريخ الملك عبدالله بن عبدالعزيز( لعام 2019م.	 

مجلس الإدارة
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اللجنة التنظيمية:	 
 شــكلت لجنــة تنظيميــة بــدأت أعمالهــا في 5 /11 /2016م، وأنهتهــا بتاريــخ 19 /7 /2017م، بهــدف أعمــال تأســيس المركــز، وإعــداد اللوائــح والإجــراءات المنظمــة لعملــه، 

بإشــراف مباشــر مــن صاحبــة الســمو الملكــي الأميــرة عادلــة بنــت عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود، وقــد قامــت اللجنــة بالأعمــال التاليــة:
تأهيل مبنى المركز من إشراف هندسي وتأثيث مقر.	 
اللائحة المالية.	 
لائحة العمل.	 
التنظيم الأساسي للمركز.	 
الهيكل التنظيمي.	 
آلية التوظيف.	 
إعداد التوصيف الوظيفي للأعمال التنفيذية والتشغيلية.	 

تحديد وظائف الإدارات الرئيسية.	 
دراسة تصور الإدارات الرئيسية.	 
تصميم هوية المركز. 	 
تصميم قرطاسية المركز .	 
تجهيــز مقــر مؤقــت للموظفــين لإدارة أعمــال المركــز في مؤسســة الملــك 	 

عبــدالله للإســكان التنمــوي مــدة عــام.
الانتهاء من مشاريع معلقة.	 

اللجنة العلمية: 	 

بــدأت اللجنــة العلميــة عملهــا في 11 يونيــو 2015م، ومــا تحقــق مــن إنجــازات ومشــاريع قامــت اللجنــة باقتراحهــا ومتابعــة إنجازاتهــا حتــى مايــو 2017م، وقــد عملــت 
اللجنــة علــى تقــديم الاستشــارات العلميــة والفنيــة، ودراســة عــدد مــن الموضوعــات التــي أحيلــت عليهــا بمنهجيــة علميــة.

اللجان التأسيسية
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إدارة الدراسات والبحوث والإنتاج:
تكــرس إدارة الدراســات والبحــوث والإنتــاج جهدهــا علــى أســاس متــين يتخــذ مــن البحــث العلمــي هدفًــا رئيسًــا، ولهــذا فــإن هــذه الإدارة تصــب اهتمامهــا علــى الدراســات 
العلميــة لــكل مــا يتعلــق بســيرة الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود -رحمــه الله- وقيمــه وأولوياتــه، وتتبــع في ســبيل تحقيــق ذلــك الهــدف كل مــا يــؤدي إليــه بــدءًا مــن 

الدعــم العلمــي للباحثــين والجمــع والتدويــن والتدريــب، وانتهــاءً بالإنتــاج ونشــر البحــوث والكتــب التــي لهــا علاقــة بأولويــات المركــز وأعمالــه.

إدارات المركز
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المهـــام:	 
إعداد الخطة السنوية لأنشطة البحوث والنشر والإنتاج وتنفيذها بعد اعتمادها.	 
صياغة اللوائح والقواعد المنظمة لأعمال البحوث والدراسات والإنتاج في المركز.	 
تنفيذ أعمال التوثيق والتدوين والتأليف والترجمة لسيرة الملك عبدالله بن عبدالعزيز، ووضع معاييرها ولوائحها الفنية والإدارية وخططها السنوية.	 
تنظيم الفعاليات، وإقامة الدورات التدريبية، والمشاركة في المناسبات المحلية والدولية التي لها علاقة بمجال عمل المركز.	 
تنفيذ أعمال الإنتاج المسموع والمرئي.	 
صياغة ضوابط النشر والتأليف والتحكيم والترجمة.	 
مراجعة طلبات المشاريع وتحكيم المنتجات والمواد العلمية.	 
اقتراح الموضوعات والمحاور لمنتجات المركز.	 
اعتماد جميع منتجات المركز للنشر.	 
إعداد خطة النشر الدورية على مواقع التواصل الاجتماعي وتنفيذها.	 
توفير الدعم العلمي والفني اللازم لفرق مشاريع البحوث والدراسات والإنتاج.	 
ترشيح أسماء المتخصصين من مؤلفين، وباحثين، ومنتجين، ومترجمين، للمشاركة في تنفيذ مشاريع المركز.	 
الرصد العلمي ومتابعة الدراسات والمؤلفات التي لها علاقة بالملك عبدالله بن عبدالعزيز.	 
التنسيق مع المراكز المشابهة داخلياً وخارجياً.	 
إعداد قاعدة بيانات بالمختصين في المجالات التي تهم المركز.	 
إصدار البحوث والدراسات المتعلقة باختصاص المركز ونشرها.	 
إدارة محتوى الموقع الإلكتروني وشبكات التواصل الاجتماعي التابعة للمركز والتفاعل مع المستفيدين.	 
إصدار مجلة دورية متخصصة في العلوم الإنسانية، ووضع ضوابطها وقواعد النشر فيها.	 
استكتاب الباحثين البارزين في الموضوعات التي تصب في اهتمام المركز لنشرها في مجلة المركز.	 

إدارات المركز
الدراسات والبحوث والإنتاج
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الإنجازات:	 

صياغة ضوابط النشر والتأليف والتحكيم والترجمة.	 

توقيع مذكرة تفاهم مع النادي الأدبي بالرياض.	 

المشاركة في معرض الرياض الدولي للكتاب 2017م: )12.110 زائر(.  	 

المشاركة في معرض الرياض الدولي للكتاب 2018م: )14.639 زائر(.  	 

تنظيم دورة تدريبية في حقوق الملكية الفكرية )24 مشاركاً من 13 جهة مهتمة بمجال النشر(.	 

المســرد التاريخــي للملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز باللغتــين العربيــة والإنجليزيــة، ويتكــون مــن 420 	 
صفحــة لأبــرز محطــات حيــاة الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز. 

إدارات المركز
الدراسات والبحوث والإنتاج
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إدارات المركز
الدراسات والبحوث والإنتاج

د. �اهر بن حسين الفيفي

في الشعر السعودي المعاصر

إجراء 123 مقابلة توثيق شفهي مع شخصيات بارزة معاصرة.      	 
إصدار كتاب )الملك عبدالله بن عبدالعزيز في الشعر السعودي المعاصر(.	 
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ترجمة 2641 تسجيلة من محتويات قاعدة المعلومات في المركز.	 
ترجمة 90 مقابلة من مقابلات التوثيق الشفهي إلى اللغة الإنجليزية.	 
إعداد محتوى النشر على حساب المركز بمنصة تويتر.	 
تكوين مكتبة تغطي مجالات المركز من خلال مخاطبة مختلف المكتبات والمراكز المتخصصة.	 
الانتهاء من إعداد السيرة المختصرة للملك عبدالله بن عبدالعزيز وتجهيزها للتحكيم.	 
جمع وتأهيل 286 قصاصة صحفية عن الملك عبدالله بن عبدالعزيز من صحيفة أم القرى من خلال منصة إلكترونية.	 
جمع مقاطع الفيديو المتعلقة بالملك عبدالله بن عبدالعزيز.	 

إدارات المركز
الدراسات والبحوث والإنتاج
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إدارات المركز
الدراسات والبحوث والإنتاج

اقتناء 781 مادة صحفية نادرة بنسخها الأصلية. 	 
اقتناء 375 صورة نادرة بنسخها الأصلية. 	 
رصد 422 بحث علمي عن الملك عبدالله بن عبدالعزيز باللغتين العربية والإنجليزية.	 
ــك 	  ــة الشــعرية للمل ــل )المدون ــدة شــعرية فصيحــة تمث ــال رصــد 390 قصي ــن أعم ــاء م الانته

ــاض. ــي بالري ــادي الأدب ــع الن ــة م ــي أنجــزت باتفاقي ــز آل ســعود( الت ــن عبدالعزي ــدالله ب عب
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إدارة المحتوى الرقمي وتقنية المعلومات:

ــة  ــد لمجموعــات الأوعي ــة بالأرشــفة والحفــظ الممت ــام المتعلق ــع الأنشــطة والمه ــة المعلومــات بشــكل رئيســي بجمي ــوى الرقمــي وتقني ــم إدارة المحت تهت
الرقميــة المختلفــة لمركــز توثيــق ســيرة الملــك عبــدالله ابــن عبدالعزيــز والوصــول المناســب إليهــا، وتقــوم الإدارة بأرشــفة مجموعــات الأوعيــة المعلوماتيــة 

ــي تدعــم مهــام المركــز وأهدافــه وحفظهــا وتنظيمهــا وإتاحتهــا، وتســهيل الوصــول والاســتخدام العلمــي لهــذه المجموعــات وتشــجيعه. ــة الت الرقمي

وفي المجــال التقنــي تعنــى الإدارة بالدعــم الفنــي والإداري لجميــع الجوانــب المختصــة بشــبكة الحاســب الآلــي وجميــع الأنظمــة الحاســوبية في المركــز، 
وتوفيــر كافــة الاحتياجــات التقنيــة وفــق أفضــل المواصفــات.

إدارات المركز
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المهـــام:	 

إعداد سياسات إدارة المحتوى الرقمي ولوائحها وتحديثها.	 
بناء قواعد المعلومات الخاصة بسيرة الملك عبدالله وفق أهداف المركز واهتماماته.	 
التواصل مع الجهات المعنية بهدف تنمية مقتنيات المركز من أوعية المعلومات الرقمية.	 
تأمين الأنظمة والبرامج الملائمة لمتطلبات الحفظ الرقمي وتحديثها وتشغيلها وصيانتها.	 
تنظيم الوثائق الخاصة بالسيرة وحفظها وتسهيل استرجاعها والاستفادة منها.	 
إعداد بيانات الفهرسة الوصفية والموضوعية لأوعية المعلومات وفق قواعد الفهرسة المعتمدة، ومراجعتها وتصنيفها وإدخال بياناتها في قواعد البيانات.	 
اختيار أوعية المعلومات التي تدخل ضمن مجال المركز واهتماماته واقتناؤها.	 
استلام المقتنيات المعلوماتية الرقمية وتسجيلها ووصفها.	 
تزويد الوحدات التنظيمية بما تطلبه من الوثائق أو المعلومات المتعلقة بسيرة الملك عبدالله.	 
تحويل المحفوظات بأشكالها كافة إلى أوعية الحفظ الرقمية.	 
تطوير وتحديث البنية التحتية التقنية للمركز.	 
التواصل مع الوحدات التنظيمية داخل المركز لتحديد الاحتياجات من التطبيقات والحلول التقنية.	 
تحليل الأنظمة المستخدمة وتطويرها لتحقيق الأهداف وفق أفضل البرامج والتقنيات.	 
إنشاء نظام البريد الإلكتروني وخدمات شبكة المعلومات وتحديثها وصيانتها، وكذلك تراخيص البرامج والتطبيقات للإدارة والمركز.	 
توفير الدعم الفني وأمن المعلومات لجميع الوحدات التنظيمية في المركز.	 
تطوير وتحديث الموقع الإلكتروني للمركز.	 

إدارات المركز
المحتوى الرقمي وتقنية المعلومات
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الإنجازات:	 

تطوير الموقع الإلكتروني للمركز.	 
بناء وتطوير قاعدة معلومات المركز.	 
توفير وإدارة خدمة البريد الإلكتروني.	 
إدارة خدمات الاستضافة السحابية.	 
تطوير البنية التحتية للمركز وتوفير المستلزمات التقنية والفنية للمكاتب وقاعات الاجتماعات.	 
تجهيز معمل الرقمنة بالمعدات والبرامج التقنية.	 
تطوير إجراءات إدارة تقنية المعلومات ومهامها.	 
تطوير نماذج إدارة تقنية المعلومات.	 
الدعم الفني والتقني لإدارات المركز.	 
 	.ERP تطوير نظام إدارة موارد المنشأة
حصــر المحتــوى التقليــدي والرقمــي الــذي وصــل إلــى 	 

المركــز وتحليله 
إعــداد لوائــح المحتــوى الرقمــي وتطويرهــا )لوائــح 	 

تقييــم المحتــوى واقتنــاؤه، لوائــح طلــب المحتــوى مــن 
ــراد(. ــات الأخــرى والأف الجه

إدارات المركز
المحتوى الرقمي وتقنية المعلومات
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إنشاء قاعدة بيانات تحتوي على 298556 مادة رقمية تتضمن:
288620 مادة صحفية.	 
7640 صورة.	 
2264 مقطع مادة مرئية.	 
32 كتاب عن الملك عبدالله بن عبدالعزيز.	 

التحويل الرقمي لمقتنيات متحف الملك عبدالله بن عبد العزيز وتشمل
3995 قطعة متحفية.	 
8020 صورة من الألبومات الخاص بمتحف الملك عبدالله بن عبدالعزيز.	 

نظام المحتوى الرقمي الجديد
 	.)DSpace Digital Repository( اقتناء نظام أرشفة المحتوى الرقمي بالمركز وإتاحته وتطويره
إعداد نموذج إدخال حقول الببليوجرافيا للصور والمواد الصحفية في نظام المحتوى الرقمي الجديد	 
توصيــف 2440 صــورة مــن صــور الألبومــات المرقمنــة الخاصــة بمتحــف الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز وإدخالهــا نظــام 	 

المحتــوى الرقمــي الجديــد.

إدارات المركز
المحتوى الرقمي وتقنية المعلومات
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إدارة الخدمات المشتركة: 
تعمــل إدارة الخدمــات المشــتركة علــى توظيــف وتنميــة المــوارد البشــرية والماليــة توظيفــاً أمثــلًا وتقــديم الخدمــات المســاندة لهــا، وضمــان صــرف وقبــض أمــوال المركــز وفــق الأنظمــة 

واللوائــح والميزانيــة المخصصــة لــه مــع الســعي لتوفيــر احتياجــات المركــز الماديــة بالجــودة والتكلفة المناســبة.

المهام:	 
إعداد اللوائح والسياسات المنظمة للعمل الإداري والمالي واعتمادها والعمل بها. 	 

إعــداد مشــروع الموازنــة التقديريــة حســب الاعتمــاد المطلــوب بالتنســيق مــع باقــي الإدارات ودراســة وتحديــد الاحتيــاج لمصاريــف التشــغيل والمصروفــات العموميــة 	 
والإداريــة للعــام المقبــل والتأكــد مــن اعتمادهــا وتقديمهــا في الوقــت المناســب.

إدخال ومراجعة وتدقيق العمليات المالية وإجراء المطابقات الشهرية لحساب المركز وفق الإجراءات المحاسبية. 	 

إعداد التقارير المالية الدورية والعمل مع مكتب المراجع الخارجي لإعداد الحساب الختامي نهاية العام للمركز.	 

دراسة وتحديد الاحتياجات السنوية للموارد البشرية بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية.	 

متابعة مهام وأنشطة الموارد البشرية وفق الخطط والبرامج المقررة ورفع التقارير والتوصيات اللازمة.	 

إدارات المركز
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إدارات المركز
الخدمات المشتركة

توفير الإحتياجات المادية للوحدات التنظيمية ومتابعة استحقاق الدائنين والتأكد من صرف مستحقاتهم.	 

إجراء الجرد الدوري ورفع تقرير بذلك.	 

تأمين الخدمات اليومية واحتياجات الوحدات التنظيمية من المستلزمات المكتبية والتشغيلية والضيافة والنظافة.	 

تنظيم ومتابعة خدمات الأمن والسلامة لمرافق وممتلكات المركز وتقديم الدعم اللوجستي لفعاليات المركز.	 
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الإنجازات:	 

إدارات المركز
الخدمات المشتركة

توظيف 16 موظفاً عام 2017م، و 10 موظفين عام 2018م، بصفة موظف متفرغ أو مستشار أو متعاون.	 
تهيئــة مقــر مؤقــت لأعمــال المركــز بمبنــى مؤسســة الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز لوالديــه للإســكان التنمــوي وتوفيــر 	 

كامــل الخدمــات للموظفــين.
ــز العامــة بالتنســيق مــع 	  ــك عبدالعزي ــة المل ــد للمركــز بمقــر مكتب ــة وإنجــاز المقــر الجدي المتابعــة والدعــم الكامــل لتهيئ

مقــاول المشــروع والمشــرف الهندســي وعقــد الاجتماعــات الدوريــة لاختيــار العــروض والخيــارات المناســبة جــودةً وســعراً 
لأعمــال البنيــة التحتيــة والأجهــزة التقنيــة والتأثيــث. 

توفيــر نظــام مالــي لأداء العمليــات الماليــة اليوميــة للمركــز بشــكل مثالــي وإصــدار التقاريــر الخاصــة بذلــك مــن القيــود 	 
اليوميــة إلــى حســابات الأســتاذ إلــى ميــزان المراجعــة. 

إنشاء حساب بنكي خاص بمركز توثيق سيرة الملك عبدالله بن عبدالعزيز آل سعود في البنك السعودي الفرنسي.	 
العمل على مشروع إعداد الموازنة العامة للمركز للعامين 2017 و 2018م وتمت الموافقة عليه من مجلس الإدارة.	 
إعداد الحساب الختامي للمركز للعامين 2017م و2018م وتم الموافقة عليه من مجلس الإدارة.	 
ــة والعــلاوات 	  ــات وســاعات العمــل الإضافي ــز ولوائحــه الخاصــة بالتســكين والإنتداب ــدى المرك ــب ل إعــداد ســلم الروات

الســنوية والترقيــات ومزايــا العاملــين والموظفــين المتعاونــين والمستشــارين واعتمــاده مــن ســمو رئيــس مجلــس الإدارة.
تنفيذ عمليات الموارد البشرية الدورية ومتابعة كافة طلبات العاملين.	 
إعداد خطة تدريب للموظفين وتطويرهم وحضور الدورات المعنية بالتخصص.	 
 توفير كامل الاحتياجات النثرية والمستلزمات المكتبية والأدوات التقنية للمركز.	 
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إدارات المركز

الـمـتـحـــف: 
 تقوم إدارة المتحف بإدارة متحف الملك عبدالله بن عبدالعزيز، ومقتنياته الشخصية.

المهام:	 

حصر القطع وتصنيفها وأرشفتها وفق معايير وضوابط مقننة.	 
المحافظة على سلامة القطع. 	 
الاهتمام بنظافة القطع والمقتنيات، وحمايتها من الأضرار. 	 
نقل القطع والإهداءات بطريقة حرفية آمنة. 	 
ترميم القطع المتضررة بسبب عوامل الزمن.	 

الإنجازات:	 

إنشاء مستودع المتحف.	 
تأهيل المستودع وتجهيزه.	 
تقديم الدعم الفني والاستشارات.	 
تصوير ورقمنة جميع قطع المتحف.	 
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إدارات المركز

المهام:	 
تقديم الاستشارات القانونية فيما يتعلق بالأنظمة واللوائح والقرارات وتعليمات المركز.	 
صياغة العقود والاتفاقيات ومذكرات التعاون الداخلية والخارجية وتحريرها ومراجعتها.	 
إعداد اللوائح والمذكرات القضائية وتحضير مستندات الدعاوي القضائية التي يكون المركز طرفاً فيها.	 
حماية حقوق الملكية الفكرية للمركز.	 
تطبيق النظام واتخاذ الإجراءات اللازمة حيال انتهاك أنظمة المركز.	 
تمثيــل المركــز قانونيــاً أمــام الجهــات ذات العلاقــة للدفــاع عنــه والمطالبــة بحقوقــه ومتابعــة القضايــا أمــام جهــات الضبــط القضائــي والنيابــة 	 

والمحاكــم ووزارة العــدل.
المشاركة في اللجان التي تتطلب وجود ممثل قانوني.	 
المشاركة في صياغة مشروعات السياسات والقرارات والتعاميم، والتعليمات ذات العلاقة.	 
دراسة التظلمات والشكاوى في الموضوعات المحالة.	 
إعداد ومراجعة التقارير ذات العلاقة.	 

الإدارة القانونية:
 تختص بمتابعة جميع الشؤون القانونية المتعلقة بالمركز من استشارات وعقود واتفاقيات وإفادات وحقوق وقضايا ودعاوي وتظلمات وشكاوى.
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إدارات المركز
الإدارة القانونية

الإنجازات:	 

إعداد نماذج عقود التوظيف بأنواعه ومراجعتها ويشمل ذلك عقود )الموظفين، المستشارين، المعارين، المتعاونين، ونحوها(.	 
إعداد ومراجعة القرارات الإدارية للمركز سواء القرارات المتعلقة بالموظفين العاملين في المركز أو تطبيق الأنظمة ومراعاتها في أعمال المركز.	 
ــز 	  ــات للمرك ــديم خدم ــد وتق ــه وتنوعــت تلــك العقــود بــين عقــود توري ــى حقوق ــز والمحافظــة عل ــة المرك ــد لحماي ــن 25 عق ــة أكثــر م تجهيــز ومراجع

واتفاقيــات إطاريــة شــملت عــدد مــن أعمــال المركــز منهــا مــا هــو خــاص بتجهيــز مقــر المركــز وتهيئتــه وكذلــك تقــديم خدمــات تشــغيلية وتأمــين 
احتياجــات ومســتلزمات المركــز، بالإضافــة إلــى عقــد بعــض مذكــرات التفاهــم مــع عــدد مــن الجهــات. 

تقــديم عــدد مــن الدراســات والاستشــارات القانونيــة وتضمنــت مواضيــع تتعلــق بحقــوق الملكيــة الفكريــة للمركــز ومنتجاتــه، وكذلــك الجانــب الإداري 	 
المتعلقــة بالأنظمــة كنظــام العمــل.

إعداد ومراجعة لوائح المركز.	 
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المعرض المصاحب للندوة العلمية عن تاريخ الملك عبدالله بن عبدالعزيز آل سعود:

ــاً علــى تجهيــز محتــوى المعــرض المصاحــب لـــ )النــدوة العلميــة عــن تاريــخ الملــك عبــدالله بــن  يعمــل مركــز توثيــق ســيرة الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز آل ســعود حالي
عبدالعزيــز آل ســعود( -رحمــه الله- عــام 2020م، بإشــراف مباشــر مــن اللجنــة العليــا المشــرفة علــى أعمــال المعــرض برئاســة صاحبــة الســمو الملكــي الأميــرة عادلــة بنــت 
عبــدالله بــن عبدالعزيــز، وســيضم المعــرض جميــع التفاصيــل المتعلقــة بحيــاة الملــك عبــدالله بــن عبدالعزيــز -رحمــه الله-، وتتجلــى جهــود المركــز فيــه مــن خــلال مــا يلــي:

الإشراف على تنفيذ المعرض.	 
بناء الإطار الموضوعي للمحتوى.	 
اختيار المواد )المقروءة والمرئية والمسموعة والمعروضة(.	 
إنتاج كتاب التاريخ المصور.	 

إنتاج الفيلم الوثائقي.	 
إعداد محتوى هدايا الجمهور.	 
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