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 في العاه" 
ً
 ورائدا

ً
 ناجحا

ً
لم على دفي الأول أن تكون بلادنا نموذجا

."كافة الأصعدة، وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك 

سلمان بن عبدالعزيز آل سعود



ي تبنى دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك الت" 

 ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حبانا وط. على مكامن القوة
ً
نا

 هو أثمن من البترول، ففيه الحرمين الشريفين، أط
ً
هر بقاع مباركا

سلامي الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم، وهذا هو عمقنا العربي وال 

."وهو عامل نجاحنا الأول 

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية



إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات 
:التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مأحمد بن فتحي عبدالملك صبان.أ

حسام بن ضيف الله محمد اللقماني. أمحمد بن عبد الملك صالح ابو رزيزة. أ

رؤى بنت فؤاد محمد باخدلق. دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أدرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبي. أ

فدوى بنت علي علي نازرة. أ

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



مسؤولي الجهة

أحمد بن فتحي عبدالملك صبان.أ

فدوى بنت علي علي  نازرة. أ
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رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

ACA –S-1م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الهيكل التنظيمي

وكاله الجامعة

إدارة الاتصالات الادارية

قسم الخدمات الدارية المساندة

وحدة أعمال الدعم الالكتروني

أعمالىوحدة أعمال منصة 

وحدة أعمال خدمات المستفيدين

قسم المعاملات الالكترونية

ةمساعدة مدير إدارة الاتصالات الاداري ةمساعد مدير إدارة الاتصالات الاداري

السكرتارية

وحدة الصادر الخارجي

وحدة تسجيل المعاملات

وحدة المعاملات السرية

وحدة تدقيق المعاملات

وحدة التعاميم



السياسات



الوصف المهني للإدارة

.واضحة و ميسرةية إدارة التواصل المكتوب الرقمي بين الجهات المستفيدة من خلال خلق خدمات ادارية فعالة بطريقة آمنة ومتكاملة وسهلة عبر قنوات إلكترون

الرسالة

.تمكين جميع المستفيدين من التمتع بخدمات إدارية فعالة بطريقة آمنة ومتكاملة وسهلة عبر قنوات إلكترونية واضحة و ميسرة

الرؤية

.  أتمتة التواصل المكتوب من خلال خلق بيئة مراسلات تقنية ذكية 

القيم

التعاون والتعاضد–الصدق –الجودة –التميز –الأمانة –السرية 

الاهداف

:الاستراتيجية 
التنمية المهنية حيال كل ما يتعلق بمفهوم الجودة و التحسين المستمر في ت. قنية أداء نظام 1

.بالجامعة" مسار"الاتصالات الدارية 
خلق منظومة عمل من شأنها التكامل مع كافة جهات ادارات الجامعة المستفيدة. 2.
دخليًا و ) ة  الدعم التقني للجهات الجامعية المستفيدة بشأن  إدارة ملف بالمعاملات الداري3.

(.خارجيًا 

:التنفيذية 
ضمنة في المرا.

ُ
حافظة على سرية أوعية المعلومات الم

ُ
حوكمة إجراءات توريد و تصدير المعاملات بما يضمن الم سلات الجامعية ، 1

.وتنظيم تداولها، وذلك مع مُراعاة صلاحيات النطاق التنظيمي لكل جهة
أتمتة التواصل المكتوب بالجامعة بشكل كامل  . 2.
صناعة نقاط ضبط إجرائية  حرجة . 3((CCP الحالات اللكترونية للمعاملات داخل النظام  و ربطها الىةمن شأنها إحكام

.  بنطاق الصلاحية التنظيمية تبعًا للمستويات الدارية بالجامعة

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

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

حصر المسميات الوظيفية في الدارة

رئيس قسم الخدمات الدارية المساندةرئيس قسم المعاملات السريةرئيس قسم المعاملات العامةالسكرتيرمساعدي الدارةمدير الدارة

موظف في قسم الخدمات الدارية المساندةموظف في قسم المعاملات السريةموظف في قسم المعاملات العامة

السياسات
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العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

(حكومي-خاص)القطاعات جميع
منسوبي جامعة ام القرى •
جميع الجهات الداخلية للجامعة•

العمليات بالدارة

(.أعمالىنظام -email-سعوديبريد)استقبال وتسليم المعاملات من كافة القنوات : قسم المعاملات العامة•
يا و المتفق عليه مع : قسم السري •

ً
.ئيس الجامعةختصين بالمكتب السري بمكتب معالى ر الماستقبال جميع المعاملات والخطابات السرية أو ذات الطابع السري وإكمال إجراءاتها وفق البروتوكول المتبع إجرائ

:قسم الخدمات الدارية المساندة•

(وحدة أعمال خدمات المستفيدين–وحدة أعمال الارشفة الالكترونية –أعمالىوحدة أعمال منصة –أعمال الدعم اللكتروني وحدة)

السياسات

ACA -P –1 

الوصوف الوظيفية

ACA-J-8 - ACA-J-7   - ACA-J-6    - ACA-J-5     - ACA-J-4   - ACA-J-3   - ACA-J-2  - ACA-J-1 -ACA-J-9-ACA-J-10

خرائط التدفق

ACA-FC-3    - ACA-FC-2    - ACA-FC-1

النماذج

ACA-F-1 -

توزيع الموظفين داخل الدارة

(1)مدير الدارة 
مساعد مدير الدارة 

(1)
مساعدة مدير الدارة 

(1)
سكرتارية

(0)
قسم المعاملات العامة

(4)
قسم المعاملات السرية

(1 )
قسم الخدمات الدارية المساندة

(13)

تابع السياسات
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الوصف الوظيفي



مدير إدارة الاتصالات الادارية يالمسمى الوظيف

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

وكالة الجامعة يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

ت الاشراف على نظام الاتصالات الدارية الخاص بالتعاملا 

كتوب الالكترونية و وضع اليات تضمن  إحكام إدارة التواصل الم

.وفق الأنظمة المنصوص عليها

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الألى

( .هالتوجي-الرقابة-التنظيم-التخطيط)القيادة
.دورة في بناء أو تهيئة مهارات الصف الثاني

.مهارات التواصل الفعال
.مهارة التفاوض و الاقناع

.إدارة الأزمات 
.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين 

.إدارة كفاءة الاتفاق للجهة 
.مهارات بناء فريق العمل

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

.العربية و النجليزية اللغة

.سنة خبرة في الاعمال الدارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الدارةأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•

.التابعةللأقسامالتشغيليةالخططاعتماد•

.الجامعةوكالةمنواعتمادهاتطويريةاستراتيجيةخطةاعداد•

.الجامعةجهاتكافةمستوى علىالمعاملاتيخصفيماالداري الدعمو مسار لبرنامجالتقنيالدعمملفإدارة•

.لقرارها(الجامعةوكالة)العلياالدارةإلىورفعهاللإدارةالسنويةالميزانيةإعداد•

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةللإدارةالتابعةالاقسامفيللعملالمنظمةوالجراءاتاللوائحوضع•

.وإجراءاتهالعملنماذجتوحيد•

.(الجامعةوكالة)الىبهاوالرفعوالاحصائياتالتقارير متابعة•

.بالدارةالأقسامرؤساءعلىالعملتوزيع•

افهالدارةداخلفيالأعماللتنفيذفنيةتشغيليةلجانتشكيل• .وبإشر

.والخارجية/الداخليةالجهاتالىإرسالهااعتمادو الداريةالمعاملاتمراجعة•

.بهمالخاصةللمعاملاتوالمواطنينالمنسوبيناستفساراتعلىالرد•

للجامعةلمكتوباالتواصلوسلاسةسلامةضمانشأنهامنالتياللازمةالعقودلبرامالسعوديالبريدفيالمعنيينمعاليةوضع•

.خارجيًا

.والمساعدينالأقسامرؤساءمعبالتنسيقالدارةموظفيأداءتقرير إعداد•

.العملوسير الأعماللمناقشةالأقسامرؤساءمعالحاجةدعتمتىالاجتماعاتعقد•

.والتقاريروالنماذجاللازمةالمعلوماتلتوفير الداريةالشؤونمعالتنسيق•

.(الجامعةخارج).الخارجةالداريةللمعاملاتالرسميالختم•

.تنفيذهعلىوالشرافالعام،خلالوأنشطتهالدارةلأعمالزمنيجدول وضع•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوصف الوظيفي
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مساعد مدير إدارة الاتصالات الادارية المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

.ر الدارةالشراف والمتابعة على تنفيذ المهام الموكلة من مدي

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الألى

.المتابعة الدارية
.مهارات التواصل الفعال
.مهارات بناء فريق العمل

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

.العربية و النجليزية اللغة

.سنة خبرة في الاعمال الدارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.متابعة الجدول الزمني لأعمال الدارة وأنشطته خلال العام•

.تحديد الاحتياجات الفنية والدارية من الوحدات التي تعتني بالمعاملات الدارية•

ة و إدارة ملف استقبال وإرسال الفاكسات و الايميلات من  إلى الجامعة مع الجهات ذات العلاق•

.الاختصاص 

.متابعة تنفيذ طلبات المنسوبين والمواطنين•

.توجيه المراسلين لاستلام وتسليم البريد للجهات المعنية•

.الاشراف على بيانات استلام المعاملات والتأكد من كتابة اسم المستلم وتوقيعه•

عاملات الشراف على تحديث قائمة الكلمات المفتاحية لربط البيانات بناءً على محتويات الم•

.الدارية

.مراجعة البيانات المدخلة من قبل قسم التعاملات الالكترونية وتجهيزها لمدير الدارة•

.القيام بأي عمل مسند له في اطار صلاحيات المدير ونطاق عمله•

الوصف الوظيفي
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مساعدة مدير إدارة الاتصالات الادارية يالمسمى الوظيف

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية فيالارتباط الوظي

الهدف التشغيلي

لدارةالشراف والمتابعة على تنفيذ مهام الموكلة من مدير ا

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الألى

.المتابعة الدارية
.مهارات التواصل الفعال
.مهارات بناء فريق العمل

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية و الانجليزية اللغة

سنة خبرة في الاعمال الادارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.باتالطالشطر فيالداريةالمعاملاتيخصفيماالداري والدعممسار لبرنامجالتقنيالدعمملفإدارة•

.العامخلالوأنشطتهالدارةلأعمالالزمنيالجدول متابعة•

.الداريةبالمعاملاتتعتنيالتيالوحداتمنوالداريةالفنيةالاحتياجاتتحديد•

.الاختصاصو العلاقةذاتالجهاتمعالجامعةإلىمنالايميلاتارسالو استقبالملفإدارة•

.والمواطنينالمنسوبينطلباتتنفيذمتابعة•

.المعنيةللجهاتالبريدوتسليملاستلامالمراسلينتوجيه•

.وتوقيعهالمستلماسمكتابةمنوالتأكدالمعاملاتاستلامبياناتعلىالاشراف•

.داريةال المعاملاتمحتوياتعلىبناءً البياناتلربطالمفتاحيةالكلماتقائمةتحديثعلىالشراف•

.الدارةر لمديوتجهيزهاالالكترونيةالتعاملاتقسمقبلمن(الطبيةالتقارير )المدخلةالبياناتمراجعة•

.الطالباتشطر الاداريةوالاتصالاتالوثائقلدارةالواردةالداريةالمعاملاتاستلام•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوصف الوظيفي
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ةسكرتير  مدير إدارة الاتصالات الاداري المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

تنسيق أعمال مدير الدارة

ألا يقل عن الشهادة الثانوية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.مجال إدارة أعمال المكاتب

.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال الســــكرتارية

.استخدام الحاسب الألى

.أسس ادارة الاجتماعات

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية و الانجليزية اللغة

خبر لا تقل عن ثلاثة سنوات الخبرات

المهام و المسئوليات

.التنسيق وعمل جداول مواعيد مدير الدارة•

.نسخ الخطابات والتعاميم الموكلة من مدير الدارة•

ساء إعداد تقرير مدعم بالحصائيات عن الأعمال الدارية والفنية في الدارة بالتنسيق مع رؤ •

.الأقسام

الأقسام استقبال وتحويل البريد اللكتروني الخاص بالدارة وتوجيه البريد الالكتروني على•

.المتخصصة

.استرجاع وفرز الملفات الخاصة بإدارة الدارة•

.التنسيق مع الأقسام الدارية عند الطلب•

.توزيع المعاملات الدارية للموظفين•

.متابعة بعض المعاملات الصادرة من الدارة مع الجهات الداخلية والخارجية•

.إعداد كشوفات الحضور والجازات للموظفين•

.إعداد كشوفات التدريب بناء على المعايير الوظيفية•

.تجهيز الاجتماعات لمدير الدارة•

.ومتابعتها. استقبال الشكاوى بخصوص المعاملات الدارية•

.القيام بأي عمل مسند له في اطار صلاحيات المدير ونطاق عمله•

الوصف الوظيفي

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-4م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم المعاملات الالكترونية المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

إدارة ملف كافة المعاملات العامة في الدارة

ألا يقل عن الشهادة الثانوية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.استخدام الحاسب الألى

.مهارة فهرسة المعاملات

.الارشفة الالكترونية

.الاتصال الفعال

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية و الانجليزية اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

منيرسماستلامنموذجبموجببالرسالالمعنيةالجهةقبلمنالاداريةالمعاملاتاستلام•

."مسار"النظام

رار تكلعدموذلكبياناتهاإدخالقبلالمعاملاتعن(الموضوعبملخصالبحث)التكشيف•

.المعاملة

جهيز وتلمراجعتهاالدارةمدير مساعدة/مساعدالىوإحالتهاالداريةالمعاملاتبياناتإدخال•

.الدارةمدير الىالمساعدينقبلمنإحالتها

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوصف الوظيفي

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-5م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  قسم المعاملات الالكترونية المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

تيسر أعمال كافة المعاملات العامة الموكلة 

ألا يقل عن الشهادة الثانوية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.استخدام الحاسب الألى

.الارشفة الالكترونية

.مهارات الطباعة السريعة

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية  اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المسئولياتو المهام

.التسجيلقبلالمعاملةبرقمأو بالموضوعالمعاملةعن(التكشيف)البحث•

رقمىعلالمعاملةإرفاقيتمسابقةمعاملةعلىردأو سابقةلمعاملةإلحاقيهالمعاملةكانتإذا•
.وإحالتهاالسابقةالمعاملة

.تفيدللمسالتواصلبياناتإدخاليتمالمنسوبينأو المواطنينأحدتخصالمعاملةكانتإذا•

ليتمكنيدالقتسديدفيالمعاملاتارقامإدخاليتمبهامرتبطرقممنأكثر لهاالمعاملةكانتإذا•

.بهاالمرتبطةالمعاملاتأرقامجميعمعرفةمنالمعاملةمراجع

.وجدتإنالملاحظاتخانةفيالمعاملةعلىالملاحظاتإدخال•

.كذاوه(فاكس)المعاملةنوعسيكون الفاكسمثلورودهاحسبعلىالمعاملةنوعاختيار يتم•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوصف الوظيفي

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-6م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة المعاملات السرية  المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

إدارة ملف كافة المعاملات السرية 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها  المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.النزاهة الأخلاقية والكفاية المهنية

.استخدام الحاسب الألى

.التدريب على برامج الحماية وتشفير البيانات

.التدريب على لوائح الجرائم الالكترونية

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية و الانجليزية اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

رسميالالبريدعبر سواءً السري الطابعذاتللجامعةالواردةالمعاملاتجميعوإدارةاستقبال•

.أعماليمنصةعبر او الورقي

سير بإجراءالخاصةالتدفقونقاط((CCPالحرجةالضبطنقاطوفقالمعاملةتوريدمنالتأكد•

..(FC)التدفقخرائطفيالموضحةالمعاملة

 المعاملةتقييد•
ً
.المعنيةالاختصاصلجهةالورقيالأصلوإحالةالكترونيا

.بالدارةالخاصةالسريةالمكاتباتوتحوير نسخبأعمالالقيام•

لوماتمعأوعيةعلىالمحافظةشأنهامنالتيوالآلياتالتقنياتواحدثالتدابير كافةاتباع•

.السريةوالخطاباتالمعاملات

.الصادرةوالطرودللمكاتباتفهرسةوجودمنالتأكد•

الوصف الوظيفي

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-7م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وحدة المعاملات السرية  المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

تيسر أعمال كافة المعاملات السرية الموكلة 

ألا يقل عن دبلوم أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.النزاهة الأخلاقية والكفاية المهنية

.مهارات في استخدام الحاسب الألى

.التدريب على برامج الحماية وتشفير البيانات

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية  و الانجليزية اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

الضبطنقاطلكافةاستيفائهامنوالتأكدبالدارةالتعاميموحدةمنالصادرةالتعاميمكافةمتابعة•

.الخارجيوالتصدير التعاميمضوابطببطاقةالخاصة

وألياتهاتهاتوجمعوالاتساقالدولةفيالرقابيةالجهاتوتوصياتلمتطلباتوالاستجابةالتعاون •

.لديهاالمعلنةالعملوضوابط

.الالكترونيللتداول قابلةالغير المعاملاتسريةلحفظعملالىةوضع•

.فيهاالواردةالمعلوماتسريةعلىالحفاظتدعمبأليةالمخاطباتوارشفةحفظ•

الوصوف الوظيفية

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-8م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم الخدمات الدارية المساندة المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

الخدمات المساندة والىاتتطوير أعمال 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها  المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.الالىاستخدام الحاسب 

.دورة في الامن السبراني

.التدريب على استخدام التطبيقات الجاهزة

.مهارة التدريب ونقل المعرفة للموظفين

مهارات استخدام برنامج الملفات الالكترونية

.مهارات التعامل مع البيانات واسترجاعها

.مهارات بناء فرق العمل

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية و الانجليزية اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

للموظفين،مجموعاتتجهيز •

.للموظفينالصلاحياتتعديل/توزيع•

.الاحتياجعندجديدةتقنيةخواصوتفعيلالمستخدمةالالكترونيةالأنظمةتطوير •

.بالجامعةالالكترونيةالخدماتمعالمستخدمةالالكترونيةالأنظمةتطوير •

.الاتصالحجملمعرفةالنظامفيالمستخدمينبعددتقارير إعداد•

.حذفإلىتحتاجالتيللمرفقاتالموظفينطلباتمراجعة•

.سحبإلىتحتاجالتيللمعاملاتالموظفينطلباتمراجعة•

.المعلوماتتقنيةعمادةمعالصيانةعقدإعداد•

.بشأنهاالشركةمعوالتواصلالأعطالواكتشافالأنظمةمراجعة•

.خدماتمنيحتاجوماالالكترونيالموقعمراجعة•

.الدارةلدارة(التقنيالدعم)التعليماتأو التقنيةالاخبار تجهيز •

.(الخ.الطبيةالتقارير /التعاميم/القرارات)المعاملةنوعحسبعلىالالكترونيالنظامفيللبياناتواصفاتإعداد•

.(تشغيلكلمة/عقودكلمة)مثلالمعاملةإلىالشارةأو المعاملةوصففيتستخدمالتيبالكلماتقائمةبناء•

نظاموفق،الدارةيالمستودعفيحفظهاومدةالجهةفيحفظهاومدةالمعاملةنوععلىالالكترونيالنظامتعريف•

.والمحفوظاتالوثائق

.الدارةيالحفظوحدةمعبالتعاون بالجامعةالمستودعاتترقيم•

الوثائقنظامقوفأرشفتهابعدالمعاملةعليهايحفظالتيالملفاتوأرقامالمستودعاتبأرقامالالىالنظامتعريف•

.والمحفوظات

.الزمنيةوالخطةارشفةمشروعلكلالعاملينوعددللأرشفةخطةإعداد•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوصف الوظيفي

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-9م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



ةموظف قسم الخدمات الدارية المساند المسمى الوظيفي

إدارة الاتصالات الادارية الجهة

مدير إدارة الاتصالات الادارية مسمى مدير الجهة

مدير إدارة الاتصالات  الادارية يالارتباط الوظيف
الهدف التشغيلي

تيسير أعمال واليات الخدمات المساندة 

ألا يقل عن دبلوم أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في

.استخدام الحاسب الألى

.برامج الارشفة الالكترونية

.دورة في الامن السبراني

برنامج الملفات الالكترونية

.التعامل مع البيانات واسترجاعها

.استخدام التطبيقات الجاهزة

استخدام الويب

.استخدام قنوات التواصل الاجتماعي

.إعداد التقارير والاحصائيات الرسومية

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

العربية  اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

.وتجهيزهاالورقيةالمعاملاتاستلام•

.الالكترونيبشكلوجودهاحالفيالأوراقجميعومطابقةارشفتهاتمتهلالمعاملةعنالتكشيف•

.الجامعةوبيمنسلبياناتالالكترونيالملفمعلربطهاالجامعةمنسوبيبياناتالىتحتاجالتيالمعاملاتفرز •

.كوردار البحسبارشفتهاليتمبالتصنيفكوردبار طباعةويتمتصنيفالىتحتاجالتيالمعاملاتفرز •

.الارشفةبعدالالكترونيالملفومعاينةالأوراقجميعارشفة•

.الرفورقمالمستودعورقمالملفورقمالمعاملةنوعحسبعلىالوصفيةالبياناتإدخال•

.للمعاملةالمناسبةالموضوعاتورؤوسالمفتاحيةالكلماتإدخال•

.المستخدمةالالكترونيةالأنظمةتشغيل•

.الالكترونيةالأنظمةآداءمتابعة•

.الالكترونيةالأنظمةاستخدامعلىالموظفينتدريب•

.لذلكالمخصصالتقنيالدعمطلباتنظامطريقعنالمطلوبوتعديلالفنيالدعمتقديم•

.بالأخبارأو بالتحديثاتالالكترونيالموقعتغذية•

.بالأخبارللإدارةالتابعةالتواصلقنواتتغذية•

.الالكترونيةبالأنظمةخاصيةعطلأو توقفحالفيالشركةمعالتواصل•

.الالكترونيةبالأنظمةخاصيةعملالىةعلىالتعرفأو للتدريبالشركةمعالتواصل•

.التقنيةقسملرئيسبهاوالرفعوالاحصائيةالفنيةالتقارير إعداد•

.الالكترونيةالأنظمةمنالاحتياطيةالنسخةبشأنالمعلوماتتقنيةعمادةمعمتابعة•

.بالدارةالخاصةالأجهزةصيانةبشأنالمعلوماتتقنيةعمادةمعمتابعة•

.الجديدةالأجهزةتركيببشأنالمعلوماتتقنيةعمادةمعمتابعة•

.المساندةالبرامجآداءمتابعة•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوصف الوظيفي

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ACA-J-10م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



خرائط التدفق



البداية

ةالنهاي

مرحلة التدقيق -1
الأولية للمعاملة في نظام 

أعمالى

استلام المعاملة في نظام -3
أعمالى

نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء العمل
هل المعاملة 

مستوفية الشروط 
؟أعمالىفي نظام 

لا

توريد المعاملة في -4
مسار

هل المعاملة
مستوفية الشروط 

في أعمالي ؟

معرفة أسباب عدم -5لا
استيفاء الشروط

نعم

تسجيل المعاملة في مسار -7
واحالتها الى إدارة 
الاتصالات الادارية

تسديد المعاملة في -8
اعمالىنظام 

:الشروط الواجب توفرها لتسديد المعاملة في نظام أعمالى 
.أن تكون المكاتبة تخص الجامعة-1

.وضوح التوجيه-2
.وضوح المرفقات-3

شار له في خانة الم-4
ُ
.شفوعاتتطابق عدد المرفقات في المعاملة مع العدد الم

.وجود خطاب التغطية من قبل الجهة المرسلة-5
دقيقة عمل( 15: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

يتم معالجتها من -6
قبل إدارة الاتصالات 

الدارية

رمز الوثيقة(أعمالى)خريطة تدفق عملية تسجيل معامله وارده من نظام : عنوان الوثيقة 

ACA-FC-1م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق



البداية

النهاية

استلام المعاملة -3
نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء 
العمل

هل المعاملة 
مستوفية الشروط 

في مسار

لا

تصدير المعاملة في -4
أعمالىنظام 

هل المعاملة
مستوفية الشروط 

في مسار 

لا
تقليص حجم المرفق-5

نعم

تسجيل المعاملة في نظام-7
وتصديرها الى الجهة أعمالى

المواجهة

حفظ المعاملة في مسار -8
مع تدوين رقم صادر 

أعمالى

مرحلة التدقيق الأولية -1
للمعاملة في نظام مسار

رمز الوثيقة(مسار)من نظام خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-2م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

:قائمة تفقد تصدير معامله في نظام أعمالى 
.تنزيل او طباعة المرفقات-1

.إسكنر" ملونة"سحب المرفقات -2
.ىميجابايت حتى نتمكن من تصديرها في نظام أعمال500ميجابايت او 500تصغير حجم المرفق اقل من -3

دقيقة عمل( 15: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



البداية

النهاية

 ف
ً
ي تصدير  المعاملة خارجيا

نظام مسار 

نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء 
هل المعاملة العمل

مستوفية الشروط 

لا

إصدار بوليصة البعيثة 
عبر منصة البريد السعودي 

(سبل)

 
ً
تسليم المعاملة رسميا
لمندوب البريد السعودي

أرشفة البوليصة في ذات 
المعاملة على نظام مسار 

متابعة المعاملة لحين 
تسليمها للجهة المعنية

مرحلة التدقيق الأولية 
للمعاملة 

خرائط التدفق

رمز الوثيقة(سبل)الى البريد السعودي خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-3م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

:أعمالىقائمة تفقد تصدير معامله في نظام 
.التأكد من ارسال المعاملات عن طريق منصة أعمالى للمعاملات الموجهة للجهات التعليمية-1

.على أصل البوليصة(مندوب البريد السعودي )توقيع المستلم -2
.ليصة المحددةفي خانات البو (رقم هاتف المعني بالرسالية او الجهة المعنية –عنوان الجهة بالتفصيل )تسجيل -3

.تسجيل رقم المعاملة الخاص بمسار كرقم مرجعي في بوليصة البعيثة-4
يوم عمل: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



البداية

النهاية

 ف
ً
ي تصدير  المعاملة خارجيا

نظام مسار 

نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء 
هل المعاملة العمل

مستوفية الشروط 

لا

طباعة كشف تسليم البريد 
السعودي الرسمي

الكتابة في ملاحظات المعاملة 
على نظام مسار تاريخ التسليم

للبريد السعودي الرسمي

تسليم المعاملة لموظف 
الدارة المعني

تسليم المعاملة في مقر 
البريد السعودي الرسمي

مرحلة التدقيق الأولية 
للمعاملة 

حفظ الكشوفات الرسمية 
ات للتسليم بنظام مسار والملف
الورقية المخصصة

خرائط التدفق

رمز الوثيقة(الرسمي)الى البريد السعودي خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-4م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

:قائمة تفقد تصدير معامله في نظام أعمالى 
.التأكد من ارسال المعاملات عن طريق منصة أعمالى للمعاملات الموجهة للجهات التعليمية-1

.على أصل كشوفات التسليم(موظف البريد السعودي)توقيع المستلم -2
.ظرف المرسلعلى اصل ال(رقم هاتف المعني بالرسالية او الجهة المعنية–عنوان الجهة بالتفصيل )تسجيل -3

يوم عمل: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



هل التذكرة 
مستوفية 
الشروط 

البداي
ة

النهاية

الرد على المستفيد 
وإغلاق التذكرة

اسنادها الى الموظف 
المختص لنجازها

نعم بدء العمل
تنفيذ الطلب

هل التذكرة تحتاج الى 
التدخل الفني من قبل 

الشركة المشغلة؟

لا

التواصل مع الشركة 
لشرح الملاحظة والمتابعة 

.لحلها

نعم

مرحلة التدقيق الأولية 
للتذكرة

لا

إغلاق التذكرة بعد توضيح 
.الأسباب للمستفيد

خرائط التدفق

رمز الوثيقةالرد على التذاكر الالكترونيةخريطة تدفق عملية: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-5م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

:الشروط الواجب توفرها في التذاكر
.عدم تكرار التذكرة-1
الدقة في بيانات التذكرة-2

.اختيار التذكرة المناسبة للطلب -3
.أن يكون محتوى التذكرة من اختصاص الدارة-4
.أن يكون طلب الخدمة من صاحب الصلاحية-5

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



النماذج



https://uq.sa/qI2jpY

النماذج

رمز الوثيقةالنماذجباركود عرض: عنوان الوثيقة 

ACA-F-1م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



الوحدات دليل ارشادي لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف اعمال
(الوصف الوظيفي)ذات العلاقة 

الهدف
في وجود هيكل تنظيمي معتمد ومفعل ووصف وظيفي لكل مسمى

الجهة

النتائج المرجو تحقيقها 

لجهةتصميم هيكل تنظيمي منسجم مع الطبيعة التنظيمية و  التنفيذية ل( أ

.تصميم وصف وظيفي لكل مسمى بشكل دقيق( ب

وذلك تحليل انسياب الجراءات لدى وحدات الجهة ذات القيمة المهنية ( ج
 بالتخلص من الخطوات الغير ضرورية 

ً
(هندرة)نظاميا

عةتسهيل القدرة  على تحليل مدى الاتساق مع الهدف الاستراتيجي للجام( د

نعم

لا

لا
الإطلاع على مسارات العمل الإداري لكل وحدة من 

وحدات الإدارة
وجود هيكل تنظيمي معتمد ومفعل إداريا  

نعم

تطوير الهيكل التنظيمي للإدارة

البداية

تحليل انسجام الهيكل التنظيمي على مستوى كافة وحدات الأعمال

إعتماد الهيكل من مدير الإدارة

تطوير الهيكل التنظيمي وفق الواقع الإجرائي في الوحدة

وجود وصف وظيفي لكل مسمى بالإدارة

نعم

نظم مخطط إجرائي لكل مهمة رئيسية

تدقيق وإعتماد مدير إدارة الإدارة

توثيق الإجراء والتأكد من تجانسها مع جميع التقاطعات الإدارية بالهيكلة والوصف الوظيفي

الإعتماد النهائي من وكيل الجامعة

تقييد المهام المماثلة بذات النهج

النهاية

نظم هيكلة مناسبة ومتوافقة إداريا  

لا جميع سلسلة إجراءات الوحدة

التدقيق ، ثم الإعتماد من فريق وحدة العمل

توفير نماذج الحصر والتقصي

تصميم بطائق وصف وظيفي مقنن لكل مسمى

أو المقابلة المباشرة/ مخطط سير إجرائي 

خرائط التدفق

رمز الوثيقة(لوصف الوظيفيا)لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف اعمال الوحدات ذات العلاقة : عنوان الوثيقة 

م2022:تاريخ التفعيل م2022: تاريخ الاصدار 
ACA-F-2

م2024: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



نموذج الاطلاع



م2024-هـ 1446


