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راسةات يأتي هذا الإصدار من الدليل التنظيمي لمكتب وكيل الجامعةة للد

ةا علة  رفة ا لجهةود التيةوير المسةتمرحر وحرصا ع العليا والبحث العلمي امتةدادا

كفاءح العمل الإدارير وتوحيد الإجراءاتر وتحسةين جةودح الخةدمات المقدمةة

.للمستفيدين والجهات ذات العلاقة

وير وقد شمل هذا الإصدار إعادح بناء شاملة لمحتوى الدليلر تضةمن  تية

الهيكةةةةل العةةةةامر وتحةةةةديث الإجةةةةراءاتر وتجويةةةةد الصةةةةيا ةر وإ ةةةةافة الإطةةةةار 

يكةو  الاستراتيجي للمكتةب بمةا يشةمل الر يةة والرسةالة والقةيد والأهةدافر ل

ا يةةدعد جةةودح الأداء ويواكةةب التحةةول الرقمةةي  ةةا وا ةةحا ا مرجعيا الةةدليل إطةةارا

.والإداري في الجامعة

مقدمة الدليل الثالث
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تـمهــيــــــــد

فيالمعتمدحوالمهامالإجراءاتتو يحإل الدليلهذايهدف
تآلياوتوحيدالعلميروالبحثالعلياللدراساتالجامعةوكيلمكتب
ينوتحسالأداءكفاءحرفعفييسهدبماالمختلفةرالوحداتبينالعمل
.للمستفيدينالمقدمةالخدماتجودح

لمكتبرلالاستراتيجيالإطارعل ومحتواهتنظيمهفيالدليلويرتكز
لبيئةالعمليالواقعويعكسوالمسؤولياترالأدوارو وحيعززبما

.الجامعةفيبهاالمعمولواللوائحبالأنظمةالالتزاممعالعملر

ةالجامعلوكالةالتابعةالجهاتمعمهامهأداءفيالمكتبويتكامل
االعليالدراساتعمادحذلكفيبماالعلميروالبحثالعلياللدراسات
الفكريةرالملكيةوإدارحالأعمالوريادحالابتكارومعهدوالبحوثر
الجمعياتوإدارحالبعثاتروإدارحالمكتباترإدارحالعلميروالمجلس
اتالوحدمنو يرهاالبحثيةروالمراكزوالتعريبرالترجمةومركزالعلميةر

جودحورفعالمؤسسيالتكاملتحقيقفييسهدبماالعلاقةرذات
.العمل
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إل استندتمتكاملةرتيويريةمنهجيةعل الدليلهذاإعداداعتمد

ميبقةالالفعليةللإجراءاتدقيقورصدالسابقرللإصدارتحليليةمراجعة

بهدف؛وحدحكلفيوالمسؤولياتللمهامتفصيليوتحليلالمكتبرفي

اأكثربصورحالمحتوىبناءإعادح ارنضجا يعززبماالصيا ةوتوحيدوو وحا

وشمل .التنظيميةالمخرجاتجودحويرفعالفصولبينالاتساق

ةالفعليالممارساتمعومواءمتهاوالإجراءاترالهياكلتحديثالمنهجية

اوالتيبيقفيأعل كفاءحيضمنبماالجامعةرفيالرقميوالتحول و وحا

.والمسؤولياتالأدوارفيأكبر

صفهبوللمكتبالاستراتيجيالإطارإل الإصدارهذاإعداداستندكما

ا امرجعا ماوبالدليلرمحتوىوصيا ةالتيويرأولوياتتحديدفيموجّها

الجامعةورسالةالمكتبر يةمعوالإجراءاتالمهاممواءمةيضمن

رفعوالعملرجودحتعزيزفيالارتباطهذاويسهد.الاستراتيجيةوأهدافها

ميالتنظيالهيكلبينأكبراتساقوتحقيقالمؤسسيرالأداءكفاءح

.التشغيليةوالإجراءات

الثالثالإصدارفيالدليلإعدادمنهجية
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التعريفالمصطلح

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالوكالة

وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالوكيةةل

مكتب وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالمكتب

ات والإدارات والوحدات التنظيمية التابعة لوكيل الجامعةة للدراسةالعماداتالجهات التةابةعةةة
العليا والبحث العلمير وفق الهيكل التنظيمي للجامعة

الجهات داخل الجامعة وخارجها ذات الصلة بمهام المكتبالجهات ذات العلاقة

الوحةةةدح الإداريةةةة المعنيةةةة داخةةةل مكتةةةب وكيةةةل الجامعةةةة للدراسةةةات العليةةةا الوحةةدح المخةتصةة
والبحث العلمي

زوار ومراجعةو مكتةب وكيةل الجامعةة للدراسةات العليةا والبحةث العلمةي مةةن المةسةتةةفةةيةةدو 
طلاب وأعضاء هيئة تدريس وموظفين

الأنظمة واللوائح التنفيذية في الخدمة المدنية والجامعةالأنظمةةة واللوائةةح

نظام الاتصالات الإدارية الإلكتروني المتبع في الجامعةنظام مسار

شةةكّل بقةةرار مةةن رئةةيس الجامعةةة أو وكيةةل الجامعةةة للدراسةةاتاللجنة المعنية اللجنةةة التةةي تل
ا لها العليا والبحث العلمير ويكو  أحد منسوبي المكتب سكرتيرا

اعتماد توجيه المعاملة مباشرح عل  نظام مسار للجهات ذات العلاقةاعتماد الإحالة

تعريــفـــات 
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الإطار الاستراتيجي للمكتب

الرؤيـــة
التميةةز فةةي دعةةد منظومةةة الدراسةةات العليةةا والبحةةث العلمةةي مةةن خةةلال خةةدمات 
مكتبيةةة وإداريةةة عاليةةة الكفةةاءحر تعةةزز جةةودح العمةةل وتواكةةب التحةةول الرقمةةي فةةي 

.الجامعة

الرسالة
البحث تقديد خدمات مكتبية وإدارية متكاملة لوكيل الجامعة للدراسات العليا و
واصل العلمير تقوم عل  الدقة والسرعة والالتزامر وتدعد اتخاذ القرارر وترفع جودح الت

مع المستفيدين والجهات ذات العلاقةر وفق أفضل الممارسات المؤسسية

القيــــم
تمرر الجودحر والسريةر والاحترافيةر والشفافيةر والعمل الجمةاعير والتحسةين المسة

.وخدمة المستفيد

الأهداف
.رفع كفاءح الأداء الإداري والتنظيمي داخل المكتب

.تعزيز الحوكمة وتحسين جودح الإجراءات
.تيوير الخدمات المقدمة للمستفيدين ورفع مستوى ر اهد

.دعد التحول الرقمي وتفعيل الأنظمة الإلكترونية
.تعزيز التكامل والتنسيق مع وحدات الوكالة والجهات ذات العلاقة
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الهيكل التنظيمي

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

مكتب وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

وحدة
الاتصالات الإدارية

وحدة
الشؤون الإدارية

وحدة
المكتب السريالسكرتارية
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01
الفصل الأول 

الأهداف والسياسات
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الأهداف: أولاا 

:التفصيليةالأهداف

.التابعةوالجهاتالجامعةلوكيلالمقدمةوالمكتبيةالإداريةالخدماتجودحرفع.1

.المعتمدحوالمعاييرالمؤسسيةالهويةوفقوالنسخالتحريرعمليات بط.2

تالاتصالا–الإداريةالشؤو –السكرتارية)المكتبوحداتبينالتكاملتعزيز.3
.(الإدارية

.الإلكترونيةالأنظمةاستخدامتحسينعبرالرقميالتحولدعد.4

.الأخياءوتقليلالإنجازسرعةيضمنبماوتوحيدهاالإجراءاتتيوير.5

.المكتبخدماتعنالر امستوىورفعالمستفيدتجربةتحسين.6

الجامعةداخلالعلاقةذاتوالجهاتالمستفيدينمعالتواصلكفاءحتعزيز.7
.وخارجها

.الإنجازسرعةلضما واللجا والتقاريرللمعاملاتالمتابعةكفاءحرفع.8

.المهاراتوتيويرالمستمرالتدريبعبرالمكتبمنسوبيقدراتتنمية.9

الهدف العام
للمكتــــــــــب

خلالمنالعلميوالبحثالعلياالدراساتمنظومةدعد
فعرفيتسهدالكفاءحرعاليةوإداريةمكتبيةخدماتتقديد
ينبالتكاملوتعزيزالمستفيدرتجربةوتحسينالأداءرجودح
ولالتحيواكببماللوكالةرالتابعةوالجهاتالمكتبوحدات
.الجامعةفيوالإداريالرقمي
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ا السياسات: ثانيا

:سياسة التعامل مع المستفيدين: أولاا 

:لالخمنللمستفيدينرراقيةمهنيةخدمةتقديد ما إل السياسةهذهتهدف
.واحترامبلباقةالمستفيديناستقبال•

.المعتمدحوالتعليماتالأنظمةوفقإجراءاتهدتسهيل•

.وو وحبدقةالعلاقةذاتللجهاتتوجيههد•

.المكتبهويةتعكسمنظمةاستقبالبيئةتوفير•

ا :سياسة جودة المراسلات: ثانيا

منروتنسيقهاالإداريةالمراسلاتتحريرأسلوب بطإل السياسةهذهتهدف
:خلال
.الوا حةالفصح العربيةباللغةالالتزام•

.العاميةوالألفاظالركيكةالأساليبتجنّب•

.المخاطباتفيالمعتمدحالرسميةالصيغاستخدام•

.والمسمياتوالتواريخروالأرقامرالمعلوماترصحةمنالتأكد•

.المهنيةالكتابةوقواعدالترقيدبعلاماتالالتزام•

.والجامعةالمكتبفيالمعتمدحوالنسخالتحريرنماذجاتباع•

الهـــــــــــدف

يةالإدارالممارساتيضبطالذيالتنظيميالإطارتحديد
العلياللدراساتالجامعةوكيلمكتبداخلوالمكتبية
رالسريةعل ويحافظالأداءرجودحيعززبماالعلميروالبحث
راتيجيةالاستالهويةمعالاتساقويحققالتواصلركفاءحويرفع

.للمكتب
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ا :سياسة إدارة الاتصالات والمعاملات: ثالثا

:خلالمنوخارجهرالمكتبداخلالمعاملاتحركةتنظيدإل السياسةهذهتهدف
.مسارنظامفيالمعتمدالآليةوفقوالإحالةالتصديرإجراءاتتنفيذ•

االمعاملاتأرشفة• اورقيا .إليهاالرجوعسهولةتضمنبيريقةوإلكترونيا

.الجامعةفيالإداريةالاتصالاتإدارحبتعليماتالالتزام•

.الإنجازوسرعةالعملجودحلضبطالداخليةالإجراءاتتيبيق•

ا :سياسة الحقوق والواجبات: رابعا

:خلالمنالمكتبرلمنسوبيالمهنيالسلوكتعزيزإل السياسةهذهتهدف
.المعتمدحواللوائحوالأنظمةالوظيفيةبالواجباتالالتزام•

.الخدمةوجودحوالتعاو الاحترامتعكسمهنيةبصورحالمكتبتمثيل•

أعمالأومنسوبيهأوبالمكتبالمتعلقةوالوثائقالمعلوماتسريةعل المحافظة•
.بعدهأوالعملأثناءإفشائهاوعدمالجامعةر

ابمالمكتبرعملبيبيعةالمرتبيةالمهامفيالمهنيةالقدراتتيويرعل الحرص•
.الإلكترونيةالأنظمةواستخدامالإداريةوالاتصالاتوالنسخالتحريرمهاراتيشمل

.الأداءجودحورفعالمستمرالتحسينبثقافةالالتزام•

ا سياسة الحوكمة الرقمية: خامسا

منيةرللتقنالأمثلالاستخدامعبرالعملكفاءحتعزيزإل السياسةهذهتهدف
:خلال

.الجامعةفيالمعتمدحالرقميةالأنظمةباستخدامالالتزام•

.أمكنكلماالورقيةالمعاملاتعل الاعتمادتقليل•

.المعلوماتدقةلضما مستمربشكلالإلكترونيةوالسجلاتالبياناتتحديث•
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02
الفصل الثاني 

الإجراءات
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الإجراءات

:المستفيديناستقبالإجراءات:أولاا 

د نظَّ ليةالتاالإجراءاتوفقالمكتبداخلالمستفيديناستقبالعمليةتل
:التاليةالإجراءاتوفقومنظمةرمهنيةخدمةتقديدلضما 

.استقبالهدعندالمستفيدينلكافةبلباقةالترحيب.1

ر(لاحقالمفيعليهالاطلاعيمكن)لذلكالمعدالنموذجوفقالمستفيدبياناتتسجيل.2
.المراجعة رضحسبالمناسبالإجراءواتخاذ

القاعةإل وتوجيههدفيهارالمشاركينأوأعضائهاواستقبالالاجتماعاتتنظيد.3
.للاجتماعالمناسبة

ارحجوزاتهدالمؤكدحالمستفيديناستقبال.4 .بالوكيللقائهدوتنظيدإلكترونيا

ا :إجراءات العرض والتحرير والنسخ : ثانيا

:إجراءات العرض على الوكيل. أ

عرض المعاملات عل  الوكيل وفق الضوابط التالية لضما  دقة الإجراء وسلا مة تل
:الإحالةر وفق الإجراءات التالية

:مشروع خياب ورقير ويتد التأكد من الآتي.1
ا( ب ر ج)تحرير ونسخ الخياب وفق إجراءات التحرير والنسخ في الفقرتين • .من ثانيا

ا• .إ افة جميع مرفقات المعاملة مرتبة من الأقدم إل  الأحدث تصاعديا

خ تركين الخيابات الواردح من الجهات التابعة للوكالة الممتثلة لإجراءات التحرير والنس•
.الواردح أدناهر قبل عر ها عل  الوكيل لتوقيعها

.التأكد من استكمال جميع إجراءات المعاملة قبل عر ها عل  الوكيل•

الهـــــــــــدف

حددر)مر رعملإطارو ع نظديل نسقالعملياترويل ويل
ايكو (الإجراءات المكتبداخلالإداريةالأنشيةلكافةمرجعا
.وخارجه
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:تجهيز المعاملات عبر نظام مسارر وفق التالي-2
ا والتي سبق التوجيه فيها من الوكيل• .يتد عرض المعاملات السرية والمهمة ورقيا

ا• .يتد عرض المعاملات العاجلة إلكترونيا

يتد إحالة المعاملات ذات الإجراءات المنتظمة مباشرح للجهات التابعة عن طريق مدير •
ا بإحالتها .المكتب والتي وجه الوكيل مسبقا

:إجراءات التحرير. ب
ر الخيابات والمذكرات وفق القواعد التالية لضما  و وح الصيا ة ودقة المحتوىر و• حرَّ فق تل

:الإجراءات التالية

استخدام اللغة العربية الفصح  الوا حةر وتلافي استخدام الألفاظ الغريبة في.1
.الاستعمال وإ  كان  صحيحة

.أشير أو أفيدكد: استخدام صيغة المتكلد المفردر مثل.2

رسَل إليه.3 .التأكد من الصفة الاعتباريةر أو مسم  المنصب والاسد الصحيح للمل

.السلام عليكد ورحمة الله وبركاته: كتابة التحية.4

رسَل إليه للخيابات الخارجية.5 .التأكد من عنوا  المل

ا للأخياء.6 .التأكد من صحة جميع الأرقام والتواريخ وأسماء الأماكن؛ تلافيا

ر استخدام علامات الترقيد في موا عها الصحيحة؛ لو وح المقصدر وعدم وقوع اللبس.7
:وأهد هذه العلامات يمكن تو يح استخداماتها في الجدول التالي

النقية .
للوقةةةوف عنةةةد نهايةةةة الجملةةةة التامةةةة التةةةي لا تحمةةةل 
التعجةةب أو الاسةةتفهام أو عنةةد انتهةةاء الكةةلام أو عنةةد 

.نهاية الفقرح
مسافةبةةةةدو 

الفاصلةر
حةةدح للوقفةة الصةغيرح بةين عبةارات مرتبيةة بجملةة وا

اد تامةر وبين أنةواع الشةيء وأقسةامهر وعنةد الاسةتير
.أو زيادح استفا ة الشرح

مسافةبةةةةدو 

المسافات استخدام العلامة العلامة الرمز 
بعدها  قبـلها 



علامةةةةةة!
التعجب

آخةةةةةر الجملةةةةةة للتعجةةةةةب أو التحةةةةةذير أو الدهشةةةةةة 
مسافةبةةةةدو والاستغراب

حةروف لتحديد الجملة الاعترا يةر بةين التةرقيد أو الالشرطة-
مسافةبةةةةدو والنص إذا وقع  الأعداد ترتيبية

الفاصل/
المائةةل

ليةةةوم يفيةةةد التقسةةةيدر للفصةةةل فةةةي التةةةاريخ بةةةين ا
والشهر والسنة

بةةةدو بةةةةدو 

مسافةبةةةةدو مكا  الكلمة المحذوفة للاختصار...

النقيتا :
عةةةةةلامة )

(التو يح
بةةةين الشةةةيء وأقسةةةامه أو تعريفةةةهر وبعةةةد الكلمةةةات 

مسافةبةةةةدو الدالة عل  التمثيلر بين القائل والمقول

علامةةةةةةةةةةة ؟
مسافةبةةةةدو نهاية الجملة الاستفهاميةالاستفهام

)(
القوسا  

علامتةةا )
(الحةصةةر

الأرقامر والكلمات  ير العربية أو العامية: لحصر

لا يوجةةد مسةةافة-
داخل الاقواسر

توجةةةةد مسةةةةةافة -
واحةةةةةةدح خةةةةةةارج 

.الأقواس

علامةةةةةةةة " "
لحصر النص المنقولالتنصيص

لا يوجةةد مسةةافة-
داخل الاقواسر

توجةةةةد مسةةةةةافة -
واحةةةةةةدح خةةةةةةارج 

.الأقواس

علامةةةةةة
الحةةذف

ةة الفاصلةةةة؛
المنقوطة

ي الترابطر تو ع بين الجملتين اللتين بينهما قوح ف
ا للأخرى  مسافةبةةةةدو كأ  تكو  إحدى الجملتين سببا

المسافات استخدام العلامة العلامة الرمز 
بعدها  قبـلها 

17
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:إجراءات النسخ . ج

ق الخيابات وفق المواصفات المعتمدح لضما  اتساق الشكل الفني وج نسَّ ودح تل
:العرضر وفق الإجراءات التالية

:هوامش الصفحة.1

(.Shurooq 19: )نوع الخط المستخدم في الخيابات حسب تعليمات الجامعة هو.2

:تنسيق الفقرات عل  النحو الآتي.3
.مفرد: تباعد الأسير3-1

.مضبوطة: المحاذاح3-2

سةد ( 10)تكو  كتابة نص المو وع للخيابات الخارجيةة  بعةد مسةافة بادئةة تقةدر بةة .4
ر أمةةا بالنسةةبة (بةةنط عةةادي10)علة  اليسةةار فةةي أعلةة  الصةةفحة مةةن الهةامش بمقةةاس 

.للخيابات الداخلية فيتد التنسيق لهذا البند وفق النموذج المعد لذلك 

في أعلة  ( بنط عريض18)بمقاس ( سرير عاجلر مهدر تعميد)وسيط صفة الخياب .5
.الخياب

كتابةةة اسةةد الجهةةة الصةةادر إليهةةا الخيةةاب الخةةارجي بعةةد البةةدء بصةةفة المخاطةةب .6
سةلمه)ر وتختد فةي نهايةة السةير بعبةارح (بنط عريض18)بمقاس ( المكرمر سعادح)

.للخيابات الخارجية( الله

سافة بعد م( وبعد؛)مختومة بكلمة ... " السلام"كتابة التحية في الخياب الخارجي .7
(.بنط عريض18)وبمقاس  ر( TAP)سد أو الضغط عل  زر ( 1)بادئة تقدر بة 

سةد أو ( 1)تبدأ كل فقرح من الخياب الخارجي والةداخلي بعةد مسةافة بادئةة تقةدر بةة .8
(.بنط عادي16)وبمقاس  ر( TAP)الضغط عل  زر

سد(2)الأسفلالهامش•سد(6)الأعل الهامش•
سد(2)الأيسرالهامش•سد(2)الأيمنالهامش•

للاطلاع عل  نماذج الخيابات والمذكرات
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:توسيط عبارح خاتمة الخيابر والعبارتين المتبعة في الوكالة.9
.وتقبلوا تحياتي وتقديري9-1

.وتقبلوا أطيب التحية والتقدير9-2

:تيكتابة منصب وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي واسمه وفق الآ.   10

دار سةيرر يكو  مسم  المنصب في الأعل  والاسد في الاسفل وبينهما فراغ للتوقيع بمقة10-1
(.بنط عريض18)وبمقاس 

سد علة  اليسةار فةي أسةفل الصةفحة ( 10.5)يكتب المنصب والاسد بعد مسافة بادئة تقدر بة 10-2
.من الخياب مع مراعاح التوسيط

كتب في مربع نصر ع–إ  وجد –الصور في الخيابات الخارجيّة للجهات الأخرى .   11 ل  تل
(.بنط عادي12)اليمين في أسفل الصفحة من الهامش وبمقاس 

:عل  النحو الآتي–إ  وجدت –تنسيق الجداول داخل الخياب .  12
.توسيط جميع العبارات داخل الجدول12-1

.يكو  رأس الجدول بالبنط العريض12-2

(.بنط عادي12)ولا تنقص عن ( بنط عادي14)لا تزيد مقاسات العبارات في الجدول عل  12-3

كتةب بمقةاس خةط لا يزيةد علة  .  13 18)جميع المحا ر خةارج نظةام اللجةا  والمجةالس تل
(.بنط عادي16)ولا ينقص عن ( بنط عادي

ا :الإداريةالاتصالاتإجراءات:ثالثا

عالج الإنجازسرعةلضما التالية؛الإجراءاتوفقوالصادرحالواردحالمعاملاتتل
:التاليةالإجراءاتوفقالإحالةرودقة

:الجامعةخارجمنللمكتبالواردحالمعاملاتإجراءات.أ
االواردحالمعاملات.1 ارإجراءا تتيلبولامسارنظامفيإلكترونيا لالوكيوجهالتيوهيورقيا

ا ابإحالتهامسبقا .المعنيةللجهةإلكترونيا

البريدرشركاتطريقعن)الجامعةخارجمنمباشرحللمكتبالواردحالورقيةالمعاملات.2
:الآتيوفقتعامل(شخصيخياب

يةللاطلاع عل  أشكال إجراءات الاتصالات الإدار
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.الاستلامبيا عل والتوقيعالورقيةرالمعاملةاستلاميتد2-1

سجل2-2 الإرشاداتوفقعليهارالمكتبمديرتوجيهبعدمسارنظامفيالمعاملةتل
:الآتية

.توريدهاعندالنظامفيللمعاملةسابقرقدأوارتباطوجودعدممنالتأكد•

.الأول الصفحةفيالسفليالأيمنالجانبفيالواردختدو ع•

.مرفقاتهعددأوونوعوتاريخهمسارنظاممنالمستخرجالقيدرقدكتابة•

.الاختصاصجهةإل لتوجيههاإلكترونياا المكتبمديرإل المعاملةإحالة•

معهاالتعامليتدإلكترونياا المعنيةالجهةإل الورقيةالمعاملةإحالةبعد•
ا :الآتيوفقورقيا

أوالمحا رر)العلاقةذاتالداخليةالجهاتإل المعاملةأصلإرسال−
الوثائقأوالاستباناترأوالكتبرأوالمجلاترأوالماليةرالأوراق
.(الوزارحمنالواردحالدراسية

اوالمعاملةأصلإرسالتتيلبالتيللمعاملاتالاستلامسندطباعة− رقيا
.المناسبالظرففيتغليفهابعد

رالأرشيففيأصلهاإرسالإل يحتاجلاالتيالورقيةالمعاملةحفظ−
.الإلكترونيةبالإحالةوالاكتفاء

:الجامعةداخلمنللمكتبالواردحالمعاملاتإجراءات.ب

دويتمساررنظامعبرتكو الجامعةداخلمنللمكتبتردالتيالمعاملاتجميع
اواردحورقيةمعاملةوجدتحالوفيالمكتبرمديرطريقعنمعهاالتعامل داخليا

:الآتيةالإرشاداتاتباعيتد
.وجدإ الاستلامبيا بموجبالورقيةالمعاملةاستلام.1

.(أ)السابقةالفقرحفيالمذكورحالواردحالمعاملاتتسجيلإجراءاتوفقالمعاملةتسجيل.2
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االمعاملةإحالة.3 رسلالعلاقةرذاتالجهةإل إلكترونيا اوتل .لذلكحاجةوجدتإ ورقيا

سجلظرففيالورقيةالمعاملةتغلف.4 اعةطبمعالمعاملةرإليهاالمحالةالجهةاسدعليهايل
.(عاديأوسرّي)المناسببالختدوختمهاالاستلامبيا 

:المكتبمنالصادرحالمعاملاتإجراءات.ج

.لازمةالالمرفقاتكافةمنوالتأكدالتصديربإجراءاتالبدءقبلالمعاملةمراجعة.1

:يةالآتالآليةوفقمسارنظامفيومرفقاتهالداخليةالمذكرحأوالخيابأرشفة.2
كان إذاالخيابرأعل فيمسجلهوماحسبالنظامرفيالخيابمو وعتسجيل2-1

.جديدبرقدصادرحالمعاملة

.الواحدحللمعاملةالأرقامتكرارعدممنالتأكد2-2

.الرقدبنفسعليهاالرديتدكأصلرواردحالمعاملةكان حالفي2-3

ربطجديدبرقدعليهاالرديتدكصورحرواردحالمعاملةكان حالفي2-4 أصلبهاويل
.المعاملة

اكا حالفي2-5 ربطولاجديدبرقدالرديتدواردرتعميدعل ردا .بهيل

وللمذكراتإلكترونيةرطباعةالخيابذيلفيوالمشفوعاتوتاريخهالرقدطباعة2-6
يبعالداخلية .لذلكالمعدالنموذجحسبيل

.بهاالخاصالملففيالمعاملةتحفظ2-7

االمعاملةلإرسالالحاجةعند.3 :الآتيوفقتعاملورقيا
االظرفعل إليهاالمحالةالجهةاسدوطباعةظرفرفيالخيابو ع3-1 معإلكترونيا

علاقةالذاتللجهةإرسالهثدالظرفرعل المناسبالختدوو عالاستلامربيا طباعة
.الجامعةداخل

سلدالسعوديةروالجامعاتالتعليدوزارحعداالخارجيةللجهاتالصادرحالمعاملات3-2 تل
اإحالتهابعد .الإداريةالاتصالاتإدارحإل إلكترونيا

.بهالخاصالملففيالاستلامبيا حفظ.4
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ا :والواجباتالحقوقإجراءات:رابعا

ق يبَّ لداخيأتيمامراعاحمعالمعتمدحراللوائحوفقوالواجباتالحقوقإجراءاتتل
:التاليةالإجراءاتوفقالمكتبر

:الإجازات.أ

ريةرالبشللمواردالتنفيذيةاللائحةمنالسادسالبابفيوردبماالإخلالدو 
:التاليةالبنودالمكتبفيتيبق
.عليهاالموافقةفيللنظرالأقل؛عل أسبوعقبلالسنويةالإجازحطلبتقديد.1

.أشهرربعةأعنيقللازمنيفاصلالفترتينبينيكو أ يجبالسنويةرالإجازحتقسيدعند.2

منح.3 فقتهومواالمكتبمديرإبلاغبعدالميلوبراليومدوامنهايةحت الا يراريةالإجازحتل
.عليها

.اليلبرفعقبلالموظفينبينالتنسيق.4

:الاستئذا .ب

للمواردذيةالتنفياللائحةمنالثانيالبابمنالثانيالفصلفيوردبماالإخلالدو 
:الآتيةالبنودالمكتبفيتيبقالبشريةر
رلمديذلكيثب ماتقديدمعالدوامروق خارجإنجازهيمكنلالأمرالاستئذا يكو أ .1

. الاستئذاقبلإنهائهأوبهرالمكلفالعمللاستكمالالموظفيعودأ عل المكتبر

.العامةللمصلحةتعييلالموظفاستئذا عل يترتبألا.2

:الدواموق بخارجالتكليف.ج

تيبقالماليةروالمزاياالحقوقلائحةمن(3)الفقرحفيوردبماالإخلالدو 
:الآتيةالبنودبالمكتب
.الرسميالدواموق خارجفيالعمللإنجازالحاجةوجود.1

.الرسميالدوامفيللمنضبيينالأولويةتكو .2
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03
الفصل الثالث 

المهام والمسؤوليات 
المشتركة
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:المكتبمديرمسؤوليات:أولاا 

.عاليةوفاعليةبكفاءحالعملسيرومتابعةالإشراف.1

للجهاتتوجيههاأوالوكيلعل عر هاقبلوالمعاملاتالخياباتمراجعة.2
.والإجرائيةالنظاميةالمتيلباتاستيفائهامنوالتأكدالعلاقةرذات

حوحدمعبالتنسيقبالوكيلالخاصةوالمقابلاتالمواعيدجدولتنظيد.3
.السكرتارية

عاتالقاجاهزيةو ما بالوكيلرالخاصةالاجتماعاتتحضيراتعل الإشراف.4
.اللازمةوالمستنداتوالوثائق

ا و مالإداريروالدعدالإداريةوالاتصالاتالسكرتاريةموظفيأداءمتابعة.5
.المقدمةالخدماتجودح

الإلكترونيةالصفحةومتابعةالإلكترونيةالخدماتإنجازعل الإشراف.6
.المختصةالوحدحمعبالتنسيقللوكالة

المستفيدينأماملائقةبصورحظهورهو ما المكتبمظهرمتابعة.7
.العلاقةذاتوالجهات

لبتتيالتيالمعاملاتوعرضمساررنظامعل الإلكترونيةالمعاملاتإحالة.8
.الوكيلعل التوجيه

زمةاللاالصيانةمنوالتأكدوالكهربائيةرالمكتبيةالأجهزحجاهزيةمتابعة.9
.استدامتهالضما لها

معيقبالتنسالمكتبيةوالاحتياجاتالقرطاسيةأدواتتوفيرعل الإشراف.10
.المختصةالوحدح

الإداريالتيويرمعيتوافقبماوتحديثها؛المكتبإدارحإجراءاتتحديد.11
.الرقميوالتحول

للدوراتوترشيحهدالمكتبرلموظفيالمستمرالمهنيالتيويردعد.12
.القصيرحبالدوراتالتحاقهدعل والموافقةالنوعيةرالتدريبية



25
Hamburger Menu Icon with solid fill

متيلباتهدومتابعةللموظفينرالسنويالوظيفيالأداءتقاريررفع.13
.والتزاماتهد

نلتحسيالتيويرية؛الحلولواقتراحالمكتبرأعمالعندوريةتقاريررفع.14
.الأداء

.العملمصلحةيخدمبماالحاجة؛عندالدواموق خارجالتكليفطلباترفع.15

معاتساقهاو ما للوكالةرالتابعةواللجا الإداريةالوحداتتقاريرمراجعة.16
.المكتبأهداف

ذاتوالجهاتللوكالةالتابعةالجهاتفيالإداراتمديريمعالتنسيق.17
االعلاقة؛ .وتكاملهاالأعماللتنا دتحقيقا

.العلميوالبحثالعلياللدراساتالجامعةوكيلبهايكلفهأخرىمهامأي.18
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ا :العامةالمكتبمهام:ثانيا

.العملسيرحسنلضما للوكالة؛التابعةالجهاتمعالتنسيق.1

.المشتركةالأعماللإنجازالجامعة؛داخلالعلاقةذاتالجهاتمعالتنسيق.2

وتنفيذالوكيلعل وعر هاالواردحروالاتصالاتالمراسلاتاستلام.3
.بشأنهاتوجيهاته

عقدهارفيالوكيلير بالتيللاجتماعاتوالدعواتالمكاتباتإعداد.4
.تتدحت ومتابعتهااللازمةالترتيباتواتخاذ

.الوكيلعل وعر هااستفساراتهدروتلقيالمستفيديناستقبال.5

.بالوكيلالخاصةوالاجتماعاتوالزياراترالمقابلاترتنظيد.6

.الأنظمةوفقو بيهابالمكتبرالخاصةالمصاريفعل الإشراف.7

.وتأشيراتحجوزاتمنالسفروإجراءاتالوكيلربتنقليتعلقماتنظيد.8

استرجاعهاتسهلبيريقةبالمكتبالخاصةوالأوراقالمراسلاتحفظ.9
.منهاوالاستفادح

.بشأنهااللازموإعدادللمكتبرالموجهةالمعاملاتجميعمتابعة.10

لفأخرىمهامأي.11 كَّ .الاختصاصحدودفيالمكتببهايل
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ا :المكتبلموظفيالمشتركةالإداريةالمهام:ثالثا

.مسارلنظامالمستمرحوالمتابعةبأولرأولاا الأعمالإنجاز.1

.ملالعمصلحةيحققبماالمكتب؛مديرأوالوكيلرييلبهامهمةأيتنفيذ.2

صيانةومتابعةعملهارواستمراريةوالمعداتالأجهزحسلامةمنالتأكد.3
وأجهزحواليابعاتالحاسبأجهزحذلكفيبماواستبدالهرمنهاالمتعيل
.الاتصالات

االمكتب؛فيالزملاءمعوالتعاو المشاركة.4 .الواحدالفريقلروحتعزيزا

ا :المكتبلموظفيالمشتركةالمسؤوليات:رابعا

.وفاعليةبكفاءحالعملبإنجازالالتزام.1

لديهلمنإلاعليهاالاطلاعوعدموالمعاملاترالمعلوماتبسريةالالتزام.2
.صلاحية

عدبإلامحتواهاركشفأورسميةرمستنداتبأيالمستفيدينتزويدعدم.3
.المكتبمديرأوللوكيلرالرجوع

ةالوظيفوأخلاقياتالسلوكقواعدمدونةوفقالعملبأخلاقياتالالتزام.4
.الرابعالفصلفيسيردماووفقالعامةر

ذاتوالجهاتالمستفيدينمعفعّالةتواصلعلاقاتعل المحافظة.5
.العلاقة

عل ردوالاستقبالهدوحسنبالمستفيدينوالاهتمامالمسؤوليةاستشعار.6
.الاختصاصحدودفياستفساراتهد

االتدخينمنع.7 امنعا .المكتبفيباتا

.للمكتبالعاموالمظهرالشخصيبالمظهرالاهتمام.8
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ا المدنيةالخدمةفيالتنفيذيةواللوائحالأنظمة:خامسا

 علوبالاطلاعالجامعةرمنالصادرحبالتعليماتالمكتبموظفيجميعيلتزم
لموظفلويمكنفيهاروردبماوالامتثالالمدنيةالخدمةفيالمتبعةواللوائحالأنظمة
:خلالمنالأنظمةهذهإل الرجوع

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزالإلكترونيالموقع•
.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردلوزارحالإلكترونيالموقع•

:يأتيماالعلاقةذاتواللوائحالأنظمةوتشمل

(هة1397/07/10):وتاريخ(49/م):رقدالملكيبالمرسومالصادرالمدنيةالخدمةنظامأ-
.وتعديلاته

(هة1432/03/20):وتاريخ(28/أ):رقدالملكيبالأمرالصادرالماليةوالمزاياالحقوقلائحة-ب
.وتعديلاته

:رقدالوزراءمجلسرئيسبقرارالصادرالعامةالوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكمدونة-ج
.(هة1437/12/25):وتاريخ(555)

(1550):رقدالوزاريبالقرارالصادرالمدنيةالخدمةفيالبشريةللمواردالتنفيذيةاللائحة-د
.(هة1440/06/09):وتاريخ

.(هة1443/02/08):وتاريخ(18/م):رقدالملكيبالمرسومالصادرالوظيفيالانضباطنظام-ه

:وتاريخ(99394):رقدالوزاريبالقرارالصادرالوظيفيالانضباطلنظامالتنفيذيةاللائحة-و
.(هة1443/05/16)

https://ncar.gov.sa/
https://www.hrsd.gov.sa/
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04
الفصل الرابع 

مهام الوحدات المختصة 
بالمكتب 
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السّريالمكتب:أولاا 

اسريتهعل الكاملةوالمحافظةالسرّيةراليبيعةذاتالمعاملاتإنجازالهدف الرئيسي
المعتمدحواللوائحالأنظمةوفقعليهارالاطلاعيتدالتيوالمعلومات

المكتبمديرالارتباط الإداري

والجامعةالوكالةداخلالسريالمكتبخدماتمنالمستفيدو المستهدفون

اليدويوالتسليدالاستلامالرسميرالإلكترونيالبريدمساررنظامنوع التواصل

:المهـــــــــــــــام

.السريةاليبيعةذاتوالقراراتوالتعاميدالخياباتروطباعةونسخرتحرير.1

ا)الواردحالمعاملاتاستقبال.2 اإلكترونيا .المعتمدحالإجراءاتوفق(وورقيا

.يلالوكعل عر هاقبلأوليةقانونيةمراجعةتتيلبالتيالمعاملاتوتدقيقمراجعة.3

االصادرحالمعاملاتوأرشفةوتجهيزإعداد.4 االمتبعوفقإلكترونيا .نظاما

.المعتمدحالإجراءاتوفقمسارنظامفيالمعاملاتجميعتسجيل5.

.جاعالاسترسهولةيضمنبماوتصنيفها؛خاصةملفاتفيوالمعاملاتالخياباتحفظ.6

.العلاقةذاتالجهاتمنإنجازهاعنالإفادحوطلبالصادرحرالمعاملاتسيرمتابعة.7

الأنظمةوفقالمخولةرللجهاتإلاإفشائهاوعدمالمعلوماتبسريةالتامالالتزام.8
.واللوائح

.اختصاصنياقفيالوكيلأوالمكتبمديربهايكلفأخرىمهامأيتنفيذ.9
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ا السكرتاريةوحدة:ثانيا

الهدف الرئيسي
لاقاتوالعالتواصلقنواتوتنسيقالوكيلرومواعيدأعمالوجدولةتنظيد
دمةوخالعملسيرحسنيضمنبماوالتقنيرالفنيالدعدوتقديدالعامةر

وفعاليةبكفاءحالمستفيدين

المكتبمديرالارتباط الإداري

ةالعلاقذاتوالجهاتللوكالةرالتابعةالجهاتومسؤولوالمستفيدو رالمستهدفون

ترونيرالإلكالبريدمساررنظامالحضوريةرالمقابلاتالهاتفيةرالاتصالاتنوع التواصل
واصلتمنصةالاجتماعيرالتواصلوسائلالإلكترونيةروالمسيراتالتذاكر

:المهـــــــــــــــام

:مهام مشتركة بالوحدة. أ

.ياتالصلاححدود منالوكيلأوالمكتبرمديرمنالصادرحاليوميةالتوجيهاتتنفيذ.1

.المهاموتكاملالعملانسيابيةلضما الوحدح؛موظفيبينالداخليالتنسيق.2

كلةالموالأدواربحسببالوكالةرالخاصةوالاجتماعاتالمناسباتتنظيدفيالمشاركة.3
.موظفلكل

.نيةوالفوالإعلاميةالمكتبيةالأعمالجميعفيللجامعةالمؤسسيةبالهويةالالتزام.4

إلاإفشائهاوعدمالوحدحرعبرتمرالتيوالمعاملاتالمعلوماتسريةعل المحافظة5.
.المخولةللجهات

.الوحدحاختصاصنياقفيالوكيلأوالمكتبمديربهايكلفأخرىمهامأيتنفيذ.6

:سكرتير الوكيل. ب

اوالمقابلاتالمواعيدجدولترتيب.1 عدوعنحضوريا .بل

.وخارجهاالوكالةداخلالاجتماعاتتنسيق.2

.الواردحالمكالماتعل الرد.3
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.بالوكيلالخاصةالسفرحجوزاتبشأ التنسيق.4

.استفساراتهدطبيعةحسبوتوجيههدالمستفيديناستقبال5.

.للمستفيدينالإلكترونيةالخدماتإنجاز.6

.كتبالممديرمعبالتنسيقمسارنظامعبرالإلكترونيةالمعاملاتإحالةفيالمساهمة.7

.بذلكالتعميدعندوالسفرياتالرسميةالمناسباتفيالوكيلمرافقة.8

:العلاقاتمختص.ج

.نالمستفيدياستفساراتعل والردبالوكالةرالخاصالإلكترونيالبريدمتابعة.1

وإنجازاتهاأخبارهارونشرالاجتماعيرالتواصلوسائلعل الوكالةحساباتمتابعة.2
ثالتحديمعبالجامعةرالعلاقةذاتوالجهاتالمؤسسيرالاتصالإدارحمعبالتنسيق
.الاجتماعيالتواصلووسائلالجامعةموقععل الوكالةلصفحةالمستمر

التابعةتواصلومنصةالمؤسسيرالاتصالبإدارحالمستفيدينرعايةوحدحمعالتنسيق.3
.للوكالةالموجهةالاستفساراتعل للردالتعليدرلوزارح

.التذكاريةوالدروعالشهاداتوتجهيزبالوكالةالمختلفةالمناسباتتنظيد.4

.لذلكيلزمماكلوترتيبوخارجهارالجامعةداخلللوكيلالرسميةالزياراتتنظيد5.

.الإركابوأوامرالتذاكرلإصدارالعلاقة؛ذاتالجهاتمعالتنسيق.6

تللجهاوإحالتهاالإلكترونيةرالتذاكرنظامعل والشكاوىالاستفساراتاستلام.7
.الوكيلعل الردودعرضثدالتابعةر

مبتعث)والبحثيةالأكاديميةالمهماتلتسهيلالعلاقة؛ذاتالجهاتمعالتواصل.8
.(زائرتدريسرهيئةعضوخارجير/داخلي

وائحراللالتقاريرررالإنفوجرافيك)البصريةوالموادالتقديميةالعروضوإخراجتصميد.9
وادالمهذهليباعةالعلاقة؛ذاتالجهاتمعوالتنسيقر(الملصقاتالقوالبرالإعلاناتر

.المؤسسيةالهويةوفق

.المناسبةللوجهةالوكيللإيصالالسائق؛معالتنسيق.10
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:الفنيالدعممختص.د

.الاجتماعاتوقاعاتالمكتبفيالأجهزحجاهزيةمتابعة.1

.للاجتماعاتالقاعاتتجهيز.2

عدعنواللقاءاتالاجتماعاتربط.3 .بل

.دوريبشكلالأجهزحبرمجياتتحديث.4

.والمعداتللأجهزحالوقائيةالصيانة5.

.للأجهزحالمشغلةالشركاتمعالتنسيق.6

.الوكالةلموظفيالفنيالدعدتقديد.7

.التقنيةالاحتياجاتتأمينمتابعة.8

.العمللتسهيلالإلكترونية؛النماذجوإنشاءاقتراح.9
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ا الإداريةالشؤونوحدة:ثانيا

ةالمقدمالخدماتجودحو ما وفاعليةربكفاءحالاجراءاتكافةتنفيذالهدف الرئيسي
العلاقةذاتوالجهاتللمستفيدين

المكتبمديرالارتباط الإداري

ةرللوكالالتابعةالجهاتومسؤولوالعلاقةرذاتوالجهاتالمستفيدو رالمستهدفون
المكتبوموظفو

يراتوالمسالتذاكرالإلكترونيرالبريدمساررنظامالهاتفيةرالاتصالاتنوع التواصل
والمجالساللجا نظاممرافقرنظاموافيرمنظومةالإلكترونيةر

:المهـــــــــــــــام

:مهام مشتركة بالوحدة. أ

.المكتبمديرمنالصادرحالتوجيهاتتنفيذ.1

.وافيبرنامجعل العملأماكناحتياجاتتأمين.2

.المستفيدحللجهاتالمقدمةالإلكترونيةالخدماتإنجاز.3

.المعتمدحالتوجيهاتوفقباحثمهمةتسهيلمعاملاتإنجاز.4

.الوحدحاختصاصنياقفيالوكيلأوالمكتبمديربهايكلفأخرىمهامأيتنفيذ5.

:مختص النسخ وإعداد التقارير. ب

.الواردحالخياباتعل والردالصادرحروالتقاريروالتعاميدالخياباتوطباعةنسخ.1

.واليباعيةاللغويةالصيا ةسلامةمنللتأكدالدورية؛والتقاريرالخياباتمراجعة.2

.لذلكالمعدالنموذجوفقالداخليةالإحالةمذكراتإعداد.3
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:المتابعةمختص.ج

.الأولويةحسبوترتيبهامسارنظامعبرالواردحالمعاملاتمتابعة.1

.العلاقةذاتالجهاتمنالإفادحوطلبالصادرحالتوجيهاتمتابعة.2

.المستعجلةللمو وعاتالتذكيريةالهاتفيةالاتصالاتإجراء.3

.التابعةالجهاتمنالدوريةالتقاريرتسليدمتابعة.4

.العلاقةذاتللجهاتالمكتباحتياجاترفع5.

.المكتبلمرافقالدوريةالصيانةومتابعةالجامعةموقععبرالأعيالبلا اترفع.6

:اللجانمختص.د

.الأولويةحسبللجنةالواردحالموا يعوتصنيفدراسة.1

.اللجنةعل للعرضللشروط؛المستوفيةالمعاملاتتجهيز.2

.الاجتماعاتموعدقبلوالمجالساللجا منظومةعل الموا يعرفع.3

.بالمكتبالمرتبيةباللجا الخاصةواللوائحالأنظمةوتجهيزإعداد.4

.المختصةالوحدحمعبالتعاو اللجنةاجتماعاتوتنسيقجدولة5.

.الرسميةالوسائلعبراللجنةأعمالنجاحلضما العلاقة؛ذاتالجهاتمعالتواصل.6

وإعدادوالمجالسراللجا منظومةفيالمدرجة يراللجا محا روطباعةتحرير.7
.الجامعةلرئيسلرفعتهااللازمةالخيابات

.التشكيلقراراتوفقللجا السنويةأوالفصليةالتقاريرإعداد.8

.الاستفساراتعل والردالمعنيةللجنةالواردحالمكالماتتلقي.9
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ا الإداريةالاتصالاتوحدة:رابعا

يفوتسليمهاواستلامهاالمناسبربالشكلالمعاملاتوأرشفةتصديرالهدف الرئيسي
.المناسبالوق 

المكتبمديرالارتباط الإداري

ةرللوكالالتابعةالجهاتومسؤولوالعلاقةرذاتوالجهاتالمستفيدو رالمستهدفون
المكتبوموظفو

الإداريةالاتصالاتمركزالإلكترونيرالبريدمساررنظامنوع التواصل

:المهـــــــــــــــام

اللوحدحالواردحالمعاملاتاستلام.1 اإلكترونيا .وورقيا

الوكالةوإل منوالواردحالصادرحوالخارجيةالداخليةالمعاملاتوأرشفةوتجهيزإعداد.2
ار .الإداريةالاتصالاتإجراءاتوفقإلكترونيا

.ذلكفيالصادرالتوجيهوفقمسارنظامعل العلاقةذاتللجهاتالمعاملةإحالة.3

.ذلكفيالمتبعةالإجراءاتوفقالورقيةالمعاملاتحفظ.4

.الورقيةالمعاملاتلتسليدالاستلامسندطباعة5.

.لذلكالمخصصةالملفاتفيالاستلامسنداتحفظ.6

تيللالعلاقةذاتوالجهاتللمستفيدينالإلكترونيالبريدطريقعنمعاملاتإرسال.7
.ذلكتتيلب

االصادرحللمعاملاتاليدويالتسليد.8 رديةالعاب)الجامعةداخلالعلاقةذاتللجهاتورقيا
.(والزاهروالعزيزيةر

.بالجامعةالعلاقةذاتالجهاتمنواليلباتالمواداستلام.9

االبريدلمراكزالمعاملاتوتسليداستلام.10 .يدويا

.الوحدحاختصاصنياقفيالوكيلأوالمكتبمديربهايكلفأخرىمهامأيتنفيذ.11



37
Hamburger Menu Icon with solid fill

عدوبذلك االدليلهذايل اإطارا امرجعيا أعمالتنظيدفيبهيسترشدمعتمدا
سهدووحداتهرالمكتب الالتزاممعالأداءركفاءحورفعالعملجودحدعدفييل
تحولوالالعمليرالواقعويعكسالمكتبراحتياجاتيواكببماالمستمربالتيوير
.الجامعةتشهدهالذيوالإداريالرقمي

الخاتمة 
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عبدالرحمنبنأحمد/الأعمالإدارحمبادئعبدالرحمنربنأحمدالشميمرير.1
:الرياض)10ط– نامالمرسيبديربشرىهيجا ؛عبدالرحمنالشميمري؛

.(ه1434العبيكا رمكتبة

دار:عما )1طوالسكرتاريارالمكاتبإدارحفيالأحدثر ارحمديهاشد.2
(م2015والتوزيعرللنشرالراية

للنشروجوهدار:الرياض)1طالإداريةرالكتابةدليل:وصيلبنسالدالسميرير.3
.(ه1441والتوزيعر

ر(رونيإلكتكتاب)السعوديةلأرامكوالعربيالتحريردليل:السعوديةأرامكو.4
.م2019مايور(2)الإصدار

المراجع
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الملاحق

05
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:ومذكراتخطاباتنماذج:أولاا 

خارجيخيابنموذج.أ

(1)شكل 
Back with solid fill
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(2)شكل 
Back with solid fill
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خارجيخيابنموذج.ب

(1)شكل 
Back with solid fill
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(2)شكل 
Back with solid fill
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:داخليةإحالةمذكرحنموذج.ج

(1)شكل 
Back with solid fill
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:بريديةمراسلةنموذج.د

:مستفيدبياناتنموذج.هة

Back with solid fill
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وحدة الاتصالات الإدارية 

وار تسجيل المعاملة في نظام مس

ا :ةالإداريالاتصالاتإجراءاتأشكال:ثانيا

المعاملات الواردح من خارج الجامعة( 1)شكل 

المعاملات الواردة من خارج الجامعة مباشرةا 

يبريد إلكترونازبريد ممتخياب شخصي  أوأو

العرض عل  مدير المكتب

مدير المكتب

لإعداد التوجيه للعرض عل  الوكيأواعتماد الإحالة للجهة ذات العلاقة

وحدة الاتصالات الإدارية

إحالة المعاملة مع إرسال الورقأوقإحالة المعاملة مع الاحتفاظ بالور

Back with solid fill
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مدير المكتب

اعتماد الإحالة 
أوللجهة ذات العلاقة

المعاملات الواردح من داخل الجامعة( 2)شكل 

المعاملات الواردة من داخل الجامعة

عل  نظام مسارورقي أو

للعرض على الوكيل 

إعداد الردأوللاعتماد

وحدة الاتصالات الإدارية

إحالة المعاملة مع إرسال الورقأوقإحالة المعاملة مع الاحتفاظ بالور

العرض عل  الوكيلللتحرير والنسخ أو

Back with solid fill
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المعاملات الصادرح( 3)شكل 

وحدة النسخ

أو

إجراء المعاملات الصادرة من المكتب

توجيه مدير المكتب

بعد التوقيع من الوكيل

والتأكد من التوقيع

وحدة الاتصالات الإدارية قبل التصدير

وتسجيل مو وع الخياب

إعداد تقريرإعداد تعميدإعداد مذكرحإعداد خياب أوأو

المراجعة النهائية

أرشفة المعاملةعدم تكرار الأرقام و

وحدة الاتصالات الإدارية بعد التصدير

إحالة المعاملة مع إرسال الورقأوقإحالة المعاملة مع الاحتفاظ بالور

وحدة الاتصالات الإدارية

إرسال المعاملة الورقية مع المراسل

Back with solid fill
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المعاملات السرية الواردح( 4)شكل 

المعاملات السرية الواردة

أوورقي

المكتب السري

عل  نظام مسار

للعرض

وحدة الاتصالات الإدارية

لإعداد العرضأوللدراسة

للمراجعةأوللاعتماد

إحالة المعاملة مع إرسال الورقأوقإحالة المعاملة مع الاحتفاظ بالور

Back with solid fill
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فريق العمل للإصدار الثالث 

إعداد

الزويهريبندر بن مصلح : الأستاذ

مراجعة

أسامه بن محمد د ريري: الأستاذ

تصميم وإخراج

نوال بن  عييه الذبياني: الأستاذح
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فريق العمل للإصدار الأول

إعداد

الزويهريبندر بن مصلح : الأستاذ

أسامة بن محمد د ريري: الأستاذيشرف بن يحي  الزهران: الأستاذ

مراجعة

محمد بن خليل المنجد: الدكتور
قيةعضو هيئة التدريس بكلية العلوم التيبي

المستشار السابق لوكيل الجامعة

للدراسات العليا والبحث العلمي

ييسين بن رمضا  الخليف: الدكتور
الأستاذ المشارك بعمادح البحث العلمي

المستشار السابق لوكيل الجامعة

للدراسات العليا والبحث العلمي

شارك في الإعداد والمراجعة
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:بالمكتبالقائمةوالإجراءاتوالمهامالتنظيميرالهيكلتحسينمبررات-أ

.المكتبفيالمنفذحالسياساتتو يح.1

.الوحداتبينالمهامتداخلتجنب.2

.صحيحبأسلوبوالإجراءاتالمهامتيبيق.3

.المكتبعملوفاعليةكفاءحرفع4.

:التنظيميالدليلتحسينخيوات-ب

:الآتيفيوتتمثلالقائدرالو عتحليل.1

.الحاليالتنظيميالهيكلوكفاءحفعاليةلقياسذاتيتقييدإعداد1-1

.سعوديةوجامعاتداخليةجهاتمعمرجعيةمقارناتإعداد1-2

:ومنهاالدليلرأهدافتحديد.2

.مستقبلاا لتفاديهاالتنظيميةوالمشاكلالضعفمواطنمعرفة1-1

منهدالميلوبةوواجباتهدحقوقهدرومعرفةبر سائهدرالموظفينتعريف1-2
.الأعماللتنفيذ

.وميسرحسهلةبيريقةبالعملالمتعلقةالإجراءاتجميعتوثيق1-3

.المستقبليةوالإجراءاتالمهاممعيتكيفبحيثالدليلمرونة1-4

.الإجراءاتوتتبعالعملسيرتسهيل1-5

فيالإدارحكتببهجاءتماأحدثوفقالهيكلوحداتمهامتوصيف.3
.التنظيد

منهجية إعداد الدليل في الإصدار الأول
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