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مقدمة الإصدار الثاني:

يســتجد مــن تغيــرات تحــدث  إلى مواكبــة كل مــا  يحتــاج  إن تطويــر الأدلــة التنظيميــة 

فــي المنظمــة بشــكل دوري، يقتضــي تحديــث بيانــات الدليــل التنظيمــي، وتماشــيًا مــع النهضــة 

الإداريــة التــي تشــهدها الجامعــة وذلــك بعــد اعتمــاد الهيــكل التنظيمــي للجامعــة بنــاءً على القــرار 

التنظيمــي  الهيــكل  اعتمــاد  المتضمــن  )1445/03/16ه(  وتاريــخ:   )4502002652( رقــم:  الإداري 

رقــم:  الجامعــات  شــؤون  لمجلــس  العــام  الأميــن  ســعادة  خطــاب  على  والمبنــي  للجامعــة 

)4500304872( وتاريــخ: )1445/03/12ه( المشــار فيــه إلى قــرار مجلــس شــؤون الجامعــات رقــم: 

القاضــي  )1445/02/14ه(  بتاريــخ:  المنعقــد  الســادس عشــر  اجتماعــه  فــي  الصــادر   ،)45/16/2(

الهيكلــة الشــاملة الأكاديميــة للجامعــة. إعــادة  باعتمــاد 

العلمــي  والبحــث  العليــا  للدراســات  الجامعــة  فــي مكتــب وكيــل  علينــا  لزامًــا  لــذا كان 

التنظيمــي. الدليــل  ومنهــا  بالمكتــب  الإداريــة  المنظومــة  بتحديــث 
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مقدمة الإصدار الأول:

يمثــل التنظيــم الإطــار الــذي يجمــع ويرتــب جهــود الأفــراد وينســقها مــن أجــل تحقيــق 

أهــداف محــددة، يتــم بموجبهــا تحديــد أنشــطة ووظائــف المنظمــة، مــن خلال تحديــد الســلطة 

سبيــل  فــي  وغيرهــا  الإشــراف..  ونطــاق  واللامركزيــة،  والمركزيــة  والتفويــض،  والمســؤولية، 

تحقيــق الهــدف.

حيــث  المنظمــات،  فــي  الإداري  التنظيــم  وثائــق  مــن  وثيقــة  التنظيمــي  الدليــل  ويُعَــدُ 

ممــا  وإجراءاتهــا؛  أهدافهــا  ويبيـِـن  التنظيمــي،  الهيــكل  منهــا  يتكــون  التــي  الوحــدات  يعــرض 

يُســهم فــي توزيــع المســؤوليات وتحديــد الارتباطــات التنظيميــة، التــي بدورهــا تســاعد فــي 

ـات. والغايـ الأهــداف  تحقيــق 

الجامعــة  وكيــل  لمكتــب  الشــاملة  الإداريــة  الإجــراءات  لرســم  الدليــل  هــذا  وأنُشــئ 

الإداري  التنظيــم  على  للتعــرف  مرجعًــا؛  يكــون  بحيــث  العلمــي،  والبحــث  العليــا  للدراســات 

بالمكتــب.  المختصــة  الوحــدات  أعمــال  كافــة  لإجــراءات  ومُحــدِدًا  بالمكتــب، 

ويهــدف إلى الارتقــاء بمســتويات أداء الموظفيــن، وتطوير إجراءات العمــل في المكتب.

آملين إســهامه في رفع مســتوى الانتاجية وكفاءة الأداء.

الموفق والله 
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تمهيد:

إدارة المكتــب للعمــل بالممارســــات المــثلى، ورغبــة فــي رفــع  إطــار السّــــعي مــن  فــــي 

ــداد  إع ــم  ــد ت ــال، فق ــدة على الأعم ــة جي ــة، ورقاب ــة عالي ــاءة، وفاعلي ــل بكف ــي العم ــودة الأداء ف ج

دليــل تنظيمــي يستنــد إلى منهجيــة علميــة واضحــة وتكامليــة، تسُــهم فــي تطويــــر الممارســــات 

ــي  الإداريــة المســندة للمكتــب، وتحُســن الخدمــات المقدمــة، وذلــك لأهميــة التنظيــم الإداري فــ

ــات المنشــودة. ــق الأهــداف والغايــ تحقيــ

حيــث اشــتمل هــذا الدليــل على العمليــات والإجــراءات التــي تمثــل مــا يقــوم بــه المكتــب 

مــن مهــام تبيــن للموظفيــن حقوقهــم وواجباتهــم.

إلى أربعــة فصــول رئيســة، بالإضافــة إلى الملاحــق والمراجــع، ويتنــــاول  وقــد قُسِــم الدليــل 

كل فصــل مــــن هــذه الفصــول موضوعًــا متخصصًــا بشــرح وافٍ وواضــح.

وفيمــا يلــي عرض ســريع لمحتويات الدليل:

الفصل الأول: الأهداف والسياســات، 

الفصــل الثانــي: الإجراءات المنفــذة داخل المكتب.

الفصــل الثالث: المهام والمســؤوليات المشــتركة.

الفصــل الرابــع: مهام الوحدات المختصــة بالمكتب.
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آلية إعداد الدليل

مبــررات تحســين الهيــكل التنظيمــي، والمهام والإجراءات القائمــة بالمكتب:أ. 

توضيــح السياســات المنفــذة في المكتب.. 1

تجنــب تداخــل المهام بين الوحدات.. 2

تطبيــق المهام والإجراءات بأســلوب صحيح.. 3

رفــع كفاءة وفاعليــة عمل المكتب.. 4

خطوات تحســين الدليــل التنظيمي:	. 

تحليــل الوضع القائــم، وتتمثل في الآتي:. 	

إعــداد تقييــم ذاتــي لقياس فعالية وكفــاءة الهيــكل التنظيمي الحالي. 1-1

إعــداد مقارنــات مرجعيــة مع جهات داخلية وجامعات ســعودية. 2-1

تحديد أهــداف الدليل، ومنها:. 	

معرفــة مواطــن الضعــف والمشــاكل التنظيمية لتفاديها مســتقبلاً. 1-2

تعريــف الموظفيــن برؤســائهم، ومعرفــة حقوقهــم، وواجباتهــم المطلوبــة منهــم  2-2

لتنفيــذ الأعمــال.

توثيــق جميــع الإجــراءات المتعلقة بالعمل بطريقة ســهلة وميســرة. 3-2

مرونــة الدليــل بحيث يتكيــف مع المهام والإجراءات المســتقبلية. 4-2

تســهيل ســير العمل وتتبع الإجراءات. 5-2

توصيــف مهــام وحــدات الهيــكل وفق أحدث ما جاءت به كتب الإدارة فــي التنظيم.. 	
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تعريفات

التعــــريفالمصطلح

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالوكالة

وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالوكيــل

مكتب وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميالمكتب

العمــادات والإدارات والوحــدات التنظيميــة التابعــة لوكيــل الجهات التـابـعــة

الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي، وفــق الهيــكل 

التنظيمــي للجامعــة

الجهات داخل الجامعة وخارجها الجهات ذات العلاقة

الوحــدة الإداريــة بمكتــب وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا الوحـدة المـخـتـصـــة

والبحــث العلمــي

العليــا المـسـتــفــيـــدون للدراســات  الجامعــة  زوار ومراجعــو مكتــب وكيــل 

تدريــس  هيئــة  وأعضــاء  طلاب  مــن  العلمــي  والبحــث 

ظفيــن مو و

الأنظمة واللوائح التنفيذية في الخدمة المدنيةالأنظمـة واللوائح

نظام الاتصالات الإدارية الإلكتروني المتبع في الجامعةنظام مسار

وكيــل اللجنة المعنية أو  الجامعــة  رئيــس  بقــرار  تشــكل  التــي  اللجنــة 

الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي، ويكــون أحــد 

لهــا ســكرتيراً  المكتــب  منســوبي 

اعتمــاد توجيــه المعاملــة مباشــرة على نظــام مســار للجهــات اعتماد الإحالة

ذات العلاقــة
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نبــذة عن الجامعة:

والتربيــة  الشــريعة  كليتــي  كانــت  حيــث  1401ه،  عــام  فــي  القــرى  أم  جامعــة  أنُشئــت 

بأقســامهما المختلفــة ومعهــد اللغــة العربيــة البدايــات التــي انطلقــت منهــا الجامعــة، تلا ذلــك 

خمــس كليــات فــي العشــر ســنوات الأولى مــن عمــر الجامعــة، ثــم تتابــع الإنشــاء والافتتــاح لباقــي 

كليــات ومعاهــد وعمــادات الجامعــة.

نبــذة عــن وكالة الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي:

لتــؤدي  1405هـــ،  عــام  فــي  العلمــي  والبحــث  العليــا  للدراســات  الجامعــة  وكالــة  نشــأت 

ــارة فــي المعرفــة، فــي  ــق رســالة الجامعــة، وهــي أن تكــون الجامعــة من دوراً أساســياً فــي تحقي

سبيــل تحقيــق التكامــل فــي جميــع المهــام والوظائــف المنوطــة بهــا، وذلــك مــن حيــث الإتقــان 

ــه، والعمــل على تحقيــق  المهنــي والتميــز فــي مهــارات البحــث العلمــي وتهيئــة البيئــة المحفــزة ل

ودعــم برامــج الدراســات العليــا بالجامعــة لإثــراء البحــث العلمــي، والتواصــل فــي سبيــل ذلــك 

ــة المختلفــة لتحقيــق أهــداف الجامعــة مــن خلال المؤسســات  ــراء فــي المجــالات العلمي مــع الخب

العلميــة المتميــزة فــي الداخــل والخــارج.

لخدمــة  والبحثيــة  العلميــة  الشــراكات  برامــج  جميــع  دعــم  على  أيضًــا  الوكالــة  عملــت 

المجتمــع وتقديــم الــرؤى الداعمــة لحــل المشــكلات وتقديــم الحلــول الكفيلــة بتحقيــق رســالة 

الجامعــة ورؤيتهــا. كل هــذا فــي سبيــل الارتقــاء بمســتوى الجامعــة العلمــي والبحثــي لتصبــح 

الرائــدة. فــي مصــاف الجامعــات العالميــة 

 وتضــم الوكالــة تحت إشــرافها الجهات التالية:

المجلــس العلمي.	 

عمــادة الدراســات العليا والبحوث.	 

معهــد الابتكار وريادة الأعمال.	 

إدارة الملكيّــة الفكريةّ.	 

المكتبات.	  إدارة 

البعثات.	  إدارة 

إدارة الجمعيّــات العلميّة.	 

مركــز الترجمة والتعريب.	 

مركز الأبحــاث التخصصية.	 

مركــز بحــوث البدائل الإصلاحية.	 

مركــز بحوث إدارة الحشــود والنقل.	 

مركــز دراســات علوم الكون والأهلة.	 
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الوكالة: رؤية 

وخدمــة  العلمــي  والبحــث  العليــا  الدراســات  تخصصــات  فــي  وإقليمـــيًا  محلـــيًا  التميــز 

الأعمــال. ـادة  وريـ المجتمــع 

الوكالة: رسالة 

تخــدم  التــي  الرصينــة،  العلميــة  والأبحــاث  المتميــزة،  العليــا  الدراســات  برامــج  تمكيــن 

2030م. رؤيــة  وفــق  المعرفــي  الاقتصــاد  تنميــة  فــي  والعمــرة، وتســهم  والحــج  المجتمــع 

الوكالة: أهداف 

تجويــد البحــوث العلميــة للجامعــة فــي جميع التخصصات وفق أفضل الممارســات. 	 

التمايــز عــن الجامعــات الأخــرى بتحديــد حقول تميُزٍ متلائمة مع شــرف المكان.	 

تفعيــل مشــاركة جميع الاقســام والكليات فــي البحث العلمي.	 

تشــجيع التكامــل بيــن التخصصــات. مــن خلال تمكين ودعم الأبحاث المشــتركة.	 

ايجــاد مصــادر بديلــة من خارج الجامعــة لتمويل المشــاريع البحثية. 	 

اســتحداث آليــة لمتابعــة جودة وتأثير الأبحاث المنشــورة.	 
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الهيكل التنظيمي:

الجامعة وكالة 

للدراســات العليــا والبحث العلمي

مكتــب وكيل الجامعة

للدراســات العليــا والبحث العلمي

وحدة

الاتصالات الإدارية

وحدة

الشؤون الإدارية

وحدة

السكرتاريــــــة

المكتب

الســـــــــــري



الفصل الأول
الأهداف والسياسات

وكالة الجامعة للدراسات
العليـــا والبحـــــث العلمـــي

الدليــــــــــــل
التنظيمي

لمـكـــــــتب
وكـيــــــــــل الجــامـعــــــــــــــــــــــــة
للدراســـــــــــــــــــات العليــــــــــا
والبحــــــــــــــــــــث العلمـــــــــــــي

الإصـــدار الثاني 1445 هـ - 2024 م





الدليــــــــــــل
التنظيمي

لمـكـــــــتب
وكـيــــــــــل الجــامـعــــــــــــــــــــــــة
للدراســـــــــــــــــــات العليــــــــــا
والبحــــــــــــــــــــث العلمـــــــــــــي

وكالة الجامعة للدراسات
العليـــا والبحـــــث العلمـــي

21

الإصـــدار الثاني 1445 هـ - 2024 م

أولًاً: الأهداف

الهدف العــام للمكتب:

ــل  ــعادة وكي ــال س ــراءات أعم إج ــهيل  ــة، وتس ــن الوكال ــتفيدين م ــات للمس ــم الخدم تقدي

الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي.

الأهــداف التفصيلية:

ــا . 1 ــات العلي ــات الجه ــرية وتعليم ــوارد البش ــة الم ــح وأنظم ــي لوائ ــواردة ف ــة ال ــق الأنظم تطبي

فــي الجامعــة.

تقنيــن الوقــت الــذي يقضيــه الوكيل في الإجابة عن استفســارات المســتفيدين.. 2

المحافظــة عــلى اســتمرار التواصــل الفعال مــع المســتفيدين والجهات ذات العلاقة.. 3

تحســين الخدمــات المقدمــة والعمــل على كفاءة الإنفــاق وأتمتة كافة الأعمال.. 4

رفــع نســبة رضــا المســتفيدين من خلال الخدمــات المقدمة لهم.. 5
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ثانيًا: السياسات

الهدف:

لكافــة  والمســؤوليات  الأدوار  لتوضيــح  والمكتبــي؛  الإداري  التعامــل  إجــراءات  ضبــط 

الآتــي: فــي  المتمثلــة  فيــه  المنفــذة  والسياســات  المكتــب،  بأنشــطة  المتعلقــة  العمليــات 

أولاً: سياسة استقبال المستفيدين:

الأنظمــة  وفــق  وتوجيههــم  إجراءاتهــم  وتســهيل  المســتفيدين  باســتقبال  الاهتمــام 

. لتعليمــات وا

ثانيًا: سياسة التحرير:

اســتخدام الأســلوب الأمثــل فــي تحريــر المــراسلات الإداريــة، والابتعــاد عــن الأســاليب 

العاميــة. والألفــاظ  الركيكــة، 

ثالثًا: سياسة الاتصالات الإدارية:

ــا على نظــام مســار وفــق  ــا وإلكترونيً إجــراءات تصديــر المعــاملات وأرشــفتها ورقيً تنفيــذ 

إجــراءات المكتــب الداخليــة فــي  الآليــة المتبعــة مــن مركــز الاتصــالات الإداريــة بالجامعــة، ووفــق 

هــذا الدليــل.

رابعًا: سياسة الحقوق والواجبات:

الالتــزام بالواجبــات الوظيفيــة التــي حددتهــا الأنظمــة واللوائــح، وتمثيــل المكتــب بحســن 

التصــرف والتعــاون والســلوك الراقــي.

خامسًا: سياسة السرية:

الالتــزام المهنــي بســرية المعلومــات والبيانــات ســواء أكانــت خاصّــة بالمكتــب أو بأحــد 

ــه  ــف عمل ــرك الموظ ــد ت ــب، أو بع ــي المكت ــل ف ــاء العم ــك أثن ــة، وذل ــال الجامع ــه أو بأعم موظفي

لأي سبــب كان.
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الإجراءات

الهدف:

إطــار عمــل مــرن، يحــدد ويُنظــم العمليــات، وينســق الإجــراءات، ويكــون مرجعًــا  وضــع 

لكافــة الأنشــطة الإداريــة داخــل المكتــب وخارجــه.

أولاً: إجراءات استقبال المستفيدين:

الترحيــب بلباقــة لكافة المســتفيدين عند اســتقبالهم.. 1

فــي . 2 عليــه  الاطــلاع  )يمكــن  لذلــك  المعــد  النمــوذج  وفــق  المســتفيد  بيانــات  تســجيل 

المراجعــة. غــرض  حســب  المناســب  الإجــراء  واتخــاذ  الملاحــق(، 

تنظيــم عمليــة اســتقبال أعضــاء الاجتماعــات المعقــودة بالمكتــب أو المشــاركين وتوجيههــم . 3

للمــكان أو للقاعــة المناســبة للاجتمــاع.

اســتقبال المســتفيدين المؤكــدة حجوزاتهــم إلكترونيًــا، وتنظيــم لقائهم بالوكيل.. 4

ثانيًا: إجراءات العرض والتحرير والنسخ)	):

إجراءات العرض على الوكيل:أ. 

يتــم العــرض على الوكيــل للمعــاملات التــي يُحــدد تنظيمُهــا مســبقًا، وذلــك عبــر نظــام 

ــة: ــادات الآتي ــق الإرش ــة، وف ــاملات الورقي ــرض للمع ــف الع ــة أو مل ــاملات الإلكتروني ــار للمع مس

مشــروع خطا	 ورقي، ويتــم التأكد من الآتي:. 	

ــن 	  ــن )ب ، ج( م ــي الفقرتي ــخ ف ــر والنس ــراءات التحري إج ــق  ــاب وف ــخ الخط ــر ونس تحري

ــا. ثانيً

إضافــة جميــع مرفقــات المعاملــة مرتبة من الأقــدم إلى الأحدث تصاعدياً.	 

تركيــن الخطابــات الــواردة مــن الجهــات التابعــة للوكالــة إلى جانــب تحقيقهــا لإجــراءات 	 

التحريــر والنســخ الــواردة أدنــاه، قبــل عرضهــا عــلى التوقيــع مــن الوكيــل.

التأكــد مــن اســتكمال كافة تواقيــع المعاملة قبــل عرضها على الوكيل.	 

تجهيــز المعامــلات عبر نظام مســار، وفق التالي:. 	

مــن 	  فيهــا  التوجيــه  والتــي ســبق  والمهمــة  الســرية  للمعامــلات  ورقيًــا  العــرض  يتــم 

الوكيــل.

)1(    للاستزادة والاطلاع: كتاب دليل الكتابة الإدارية، والكتاب الإلكتروني لدليل التحرير العربي لأرامكو السعودية.
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يتــم عــرض المعاملات العاجلــة إلكترونيًا.	 

إحالــة المعامــلات المنتظمــة مباشــرة للجهــات التابعــة عــن طريــق مديــر المكتــب 	  يتــم 

والتــي وجــه الوكيــل مســبقًا بإحالتهــا.

إجراءات التحرير:	. 

عــادة مــا يكــون للخطابــات ديباجــة مكونــة مــن مقدمــة يتبعهــا أفــكار الرســالة المــراد 

إلا أن هنــاك بعــض المعــاملات  إيصالهــا ثــم خاتمــة مذيلــة بتوقيــع الوكيــل أو مديــر المكتــب، 

إحالــة مســتعجلة )يمكــن الاطلاع  يســتدعي موضوعهــا الإيجــاز والتركيــز، فتصــدر لهــا مذكــرة 

إعــداد الخطابــات يجــب أن يراعــي المحــرر النقــاط التاليــة عنــد  عليهــا فــي الملاحــق(. وفــي حــال 

التحريــر:

اســتخدام اللغــة العربيــة الفصحــى الواضحــة، ويُراعــى تلافــي اســتخدام الألفــاظ الغريبــة . 1

فــي الاســتعمال وإن كانــت صحيحــة.

اســتخدام صيغــة المتكلــم المفرد، مثل: »أشــير« أو »أفيدكم«.. 2

التأكــد مــن الصفــة الاعتبارية، أو مســمى المنصب والاســم الصحيح للمُرســل إليه.. 3

كتابــة التحيــة »الســلام عليكم ورحمــة الله وبركاته«.. 4

التأكــد مــن عنوان المُرسَــل إليــه للخطابات الخارجية.. 5

التأكــد مــن صحــة كافة الأرقام والتواريخ وأســماء الأماكــن تلافيًا للأخطاء.. 6

اســتخدام علامــات الترقيــم فــي مواضعهــا الصحيحــة، لوضــوح المقصــد وعــدم وقــوع اللبــس، . 7

وأهــم هــذه العلامــات ويمكــن توضيــح اســتخداماتها فــي الجــدول التالــي:
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استخدام العلامةالعلامةالرمز
المسافات

بعدهاقبلها

النقطة.

للوقــوف عنــد نهاية الجملة 
التامــة التــي لا تحمل التعجب 
أو الاســتفهام أو عنــد انتهاء 
الــكلام أو عنــد نهاية الفقرة

مسافةبدون

الفاصلة،

للوقفــة الصغيــرة بين عبارات 
مرتبطــة بجملــة واحدة تامة، 

وبين أنواع الشــيء وأقسامه، 
وعند الاســتطراد أو زيادة 

الشرح. استفاضة 

مسافةبدون

؛
الفاصلة 
المنقوطة

توضــع بيــن الجملتين اللتين 
بينهمــا قــوة في الترابط، أي: 

إحــدى الجملتين  أن تكون 
سبباً للأخرى 

مسافةبدون

:
النقطتان
)علامة 

التوضيح(

بين الشــيء وأقسامه أو 
تعريفــه، وبعــد الكلمات الدالة 

على التمثيــل، بيــن القائل 
والمقول

مسافةبدون

؟
علامة 

الاستفهام
مسافةبدوننهايــة الجملة الاســتفهامية

) (
القوسان
)علامتا 
الحصر(

لحصــر: الأرقــام، والكلمات غير 
العربيــة أو العامية

لا يوجــــــد مســافة - 
ــواس، ــل الأقـــ داخ

ــة -  ــد مسافــ توجـــــــــ
واحــــــــــــدة خــــــارج 

الأقــــــــواس.

“ “
علامة 

لتنصيص ا
لحصــر النص المنقول

لا يوجــد مسافــــــة - 
ــواس، ــل الاقــــ داخ

توجــــــــد مسافــــــة - 
واحــــــــــــدة خــــــــارج 

الأقــــــــواس.
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المسافات

بعدهاقبلها

التعجب! علامة 
آخر الجملــة للتعجب 

أو التحذير أو الدهشــة 
والاستغراب

مسافةبدون

الشرطة-

لتحديــد الجملة الاعتراضية، 
بيــن الترقيم أو الحروف 

والنــص إذا وقعت الأعداد 
ترتيبية

مسافةمسافة

المائل/ الفاصل 
يفيــد التقســيم، للفصل في 
التاريــخ بين اليوم والشــهر 

والسنة
بدونبدون

علامة الحذف...
مــكان الكلمة المحذوفة 

للاختصار
مسافةبدون

إجراءات النسخ)	):	. 

يأخــذ التنســيق الشــكلي للخطابــات أهميــة بالغــة، لإعطــاء أثــر جيّــد عنــد القــراءة. وقــد 

حــددت الوكالــة نمــط تحريــر خطابتهــا باللغــة العربيــة وفــق الملامــح الآتيــة:

الصفحة:. 1 هوامش 

الهامش الأسفل )2( سم	 الهامش الأعـلى )6( سم	 

الهامش الأيســر )2( سم	 الهامش الأيمن )2( سم	 

2 . .)Sakkal Majalla( :نــوع الخط المســتخدم فــي الخطابات هو

تنســيق الفقــرات على النحو الآتي:. 3

1 - 3 تباعد الأسطر: مفرد.

2 - 3 المحاذاة: مضبوطة.

)1(    للاطلاع: انظر الملاحق: نماذج خطابات. 
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4 . )10( بـــ  تقــدر  بادئــة  مســافة  بعــد  الخارجيــة)1(  للخطابــات  الموضــوع  نــص  كتابــة  تكــون 

ســم عــلى اليســار فــي أعــلى الصفحــة مــن الهامــش بمقــاس )10 بنــط عــادي(، أمــا بالنســبة 

لذلــك)2(. المعــد  النمــوذج  البنــد وفــق  لهــذا  التنســيق  الداخليــة فيتــم  للخطابــات 

توســيط صفــة الخطــاب )ســري، عاجــل، مهــم، تعميــم( بمقــاس )18 بنــط عريــض( فــي أعــلى . 5

الخطــاب.

إليهــا الخطــاب بعــد البــدء بصفــة المخاطــب )المكــرم، ســعادة( . 6 كتابــة اســم الجهــة الصــادر 

اللــه( للخطابــات  بمقــاس )18 بنــط عريــض(، وتختــم فــي نهايــة الســطر بعبــارة )ســلمه 

الخارجيــة.

كتابــة التحيــة »الســلام... » مختومــة بكلمــة )وبعــد؛( بعــد مســافة بادئــة تقــدر بـــ )1( ســم . 7

أو الضغــط عــلى زر )TAP(، وبمقــاس )18 بنــط عريــض(.

8 . ،)TAP(ســم أو الضغــط عــلى زر )تبــدأ كل فقــرة مــن الخطــاب بعــد مســافة بادئــة تقــدر بـــ )1

وبمقــاس )16 بنــط عــادي(.

توســيط عبــارة خاتمة الخطــاب، والعبارتيــن المتبعة في الوكالة:. 9

1 - 9 وتقبلوا تحياتي وتقديري.

2 - 9 وتقبلوا أطيب التحية والتقدير.

كتابــة منصــب وكيــل الجامعــة للدراســات العليا والبحث العلمي واســمه وفق الآتي:. 10

يكــون مســمى المنصــب فــي الأعــلى والاســم فــي الاســفل وبينهمــا فــراغ للتوقيــع بمقــدار  1-10

ســطر، وبمقــاس )18 بنــط عريــض(.

يكتــب المنصــب والاســم بعــد مســافة بادئــة تقــدر بـــ )10.5( ســم عــلى اليســار فــي أســفل  2-10

الصفحــة مــن الخطــاب مــع مراعــاة التوســيط.

إن وجــد – تكُتــب فــي مربــع نــص، عــلى . 11 الصــور فــي الخطابــات الخارجيّــة للجهــات الأخــرى – 

اليميــن فــي أســفل الصفحــة مــن الهامــش وبمقــاس )12 بنــط عــادي(.

تنســيق الجــداول داخــل الخطاب – إن وجــدت – على النحو الآتي:. 12

1 - 12 توسيط جميع العبارات داخل الجدول.

2 - 12 يكون رأس الجدول بالبنط العريض.

)1(    انظر الملاحق: نموذج خطاب خارجي.

)2(    انظر الملاحق: نموذج خطاب داخلي.
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3 - 12 لا تزيــد مقاســات العبــارات فــي الجــدول على )14 بنــط عــادي( ولا تنقــص عــن )12 بنــط 

عــادي(.

جميــع المحاضــر خــارج نظــام اللجــان والمجالــس تكُتــب بمقــاس خــط لا يزيــد عــلى )18 بنــط . 13

عــادي( ولا ينقــص عــن )16 بنــط عــادي(.

ثالثًا: إجراءات الاتصالات الإدارية:

تتفــاوت المعــاملات الإداريــة الــواردة للمكتــب ويختلــف تبعًــا لذلــك الإجــراء المطلــوب 

لهــا، وفــق الآتــي:

إجراءات المعاملات الواردة للمكتب من خار	 الجامعة)	):أ. 

ــا، التــي وجــه . 1 إجــراءً ورقيً ــب  ــا مــن نظــام مســار ولا تتطل إلكترونيً ــواردة  المعامــلات ال

إلكترونيًــا للجهــة المعنيــة. الوكيــل مســبقًا بإحالتهــا 

المعامــلات الــواردة للمكتــب مباشــرة مــن خــارج الجامعــة )عــن طريــق شــركات البريــد، . 2

خطــاب شــخصي( تعامــل وفــق الآتــي:

يتــم اســتلام المعاملــة الورقية والتوقيع على بيان الاســتلام. 1-2

المكتــب عليهــا، وفــق  2-2 بعــد توجيــه مديــر  فــي نظــام مســار  المعاملــة  تســجيل 

الآتيــة: الإرشــادات 

ــد توريــد 	  ــام عن ــي النظ ــا ف ــابق له ــم س ــاط أو رق ــود ارتب ــدم وج ــن ع ــد م التأك

المعاملــة وذلــك بالتحقــق مــن الآتــي:

المعامــلات الواردة عن طريق نظام مســار. 	

المعامــلات الواردة عــن طريق البريــد الإلكتروني للوكالة. 	

تســجيل المعاملة الواردة ورقياً في نظام مســار.	 

وضــع ختــم الوارد فــي الجانب الأيمن الســفلي للخطاب الوارد.	 

كتابــة رقــم القيد وتاريخــه وعدد مرفقاته.	 

إحالــة المعاملــة إلى مدير المكتــب إلكترونياً.	 

يتــم التعامــل 	  إلكترونيــاً  إلى الجهــة المعنيــة  إحالــة المعاملــة الورقيــة  بعــد 

ــي: ــق الآت ــا وف ــا ورقيً معه

إلى الجهــات الداخليــة ذات العلاقــة )المحاضــر،  	 إرســال أصــل المعاملــة 

)1(    للاطلاع: انظر الملاحق: شكل )4،1(.
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الدراســية  الوثائــق  )الاســتبانات(،  الدراســة  أدوات  الماليــة،  الأوراق 

الــواردة مــن الــوزارة(.

إرســال أصــل المعاملــة  	 طباعــة ســند الاســتلام للمعامــلات التــي تتطلــب 

ورقيًــا بعــد تغليفهــا فــي الظــرف المناســب.

فــي  	 أصلهــا  إرســال  إلى  يحتــاج  لا  التــي  الورقيــة  المعاملــة  حفــظ 

الإلكترونيــة. بالإحالــة  والاكتفــاء  الأرشــيف، 

إجراءات المعاملات الواردة للمكتب من داخل الجامعة)	):	. 

جميــع المعــاملات التــي تــرد للمكتــب مــن داخــل الجامعــة تكــون عبــر نظــام مســار، ويتــم 

ــا يتــم  التعامــل معهــا عــن طريــق مديــر المكتــب، وفــي حــال وجــدت معاملــة ورقيــة واردة داخليً

اتبــاع الإرشــادات الآتيــة: 

اســتلام المعاملــة الورقيــة بموجب بيان الاســتلام إن وجد.. 1

إجــراءات تســجيل المعامــلات الــواردة المذكــورة فــي الفقــرة . 2 تســجيل المعاملــة وفــق 

)أ( الســابقة.

إن وجــدت حاجــة . 3 إلى الجهــة ذات العلاقــة، وترُســل ورقيًــا  إلكترونيًــا  إحالــة المعاملــة 

ــك. لذل

تغلــف المعاملــة الورقيــة فــي ظــرف يُســجل عليهــا اســم الجهــة المحالــة لهــا المعاملــة، . 4

مــع طباعــة بيــان الاســتلام وختمهــا بالختــم المناســب )ســريّ أو عــادي(.

إجراءات المعاملات الصادرة من المكتب)	):	. 

المرفقــات . 1 كافــة  مــن  والتأكــد  التصديــر  بإجــراءات  البــدء  قبــل  المعاملــة  مراجعــة 

اللازمــة.

أرشــفة الخطــاب أو المذكــرة الداخليــة ومرفقاتــه في نظام مســار وفق الآلية الآتية:. 2

تســجيل موضــوع الخطــاب فــي النظــام، حســب مــا هــو مســجل فــي أعــلى الخطــاب،  1-2

إذا كانــت المعاملــة صــادرة برقــم جديــد.

التأكــد مــن عدم تكرار الأرقــام للمعاملة الواحدة. 2-2

فــي حــال كانــت المعاملــة واردة كأصل، يتم الرد عليهــا بنفس الرقم. 3-2

فــي حــال كانــت المعاملــة واردة كصــورة، يتــم الــرد عليهــا برقــم جديــد ويُربــط  4-2

بهــا.

)1(    للاطلاع: انظر الملاحق: شكل )4،2(.

)2(    للاطلاع: انظر الملاحق: شكل )4،3(.
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فــي حــال كان رد عــلى تعميــم وارد، يتم الرد برقــم جديد ولا يُربط به. 5-2

إلكترونيــة،  6-2 طباعــة  الخطــاب  ذيــل  فــي  والمشــفوعات  وتاريخــه  الرقــم  طباعــة 

لذلــك. المعــد  النمــوذج  حســب  يُطبــع  الداخليــة  وللمذكــرات 

تحفــظ المعاملــة فــي الملف الخاص بها. 7-2

عنــد الحاجــة لإرســال المعاملة ورقيًــا تعامل وفق الآتي:. 3

إليهــا عــلى الظــرف  1-3 وضــع الخطــاب فــي ظــرف، وطباعــة اســم الجهــة المحالــة 

الظــرف،  عــلى  المناســب  الختــم  الاســتلام، ووضــع  بيــان  مــع طباعــة  إلكترونيًــا 

العلاقــة. ذات  للجهــة  وإرســاله 

المعامــلات الصــادرة للجهــات الخارجيــة عــدا وزارة التعليــم والجامعــات الســعودية،  2-3

تسُــلم بعــد إحالتهــا إلكترونيًــا إلى إدارة الاتصــالات الإداريــة.

حفــظ بيان الاســتلام فــي الملف الخاص به.. 4

رابعًا: إجراءات الحقوق والواجبات)	):

يتــم مراعــاة المصلحــة العامة عند أي مــن البنود الواردة أدناه.

الإجازات: أ. 

مــع عــدم الإخلال بمــا ورد فــي البــاب الســادس مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية، 

ــة: ــود التالي ــب البن ــق بالمكت يطب

لابــدّ مــن تقديــم الإجــازة الســنوية قبــل بدئهــا بأســبوع عــلى الأقــل، للنظــر فــي الموافقــة . 1

عليهــا.

عنــد تقســيم الإجــازة الســنوية لفترتيــن، يجــب مراعــاة أن تكــون بيــن الاجازتيــن فاصــل . 2

زمنــي لا يقــل عــن أربعــة أشــهر.

ــه الإجــازة . 3 ــوب في ــوم المطل ــح الإجــازة الاضطراريــة بحــد أقصــى نهايــة دوام الي ــم من يت

ــا. ــه عليه ــب وموافقت ــر المكت ــلاغ مدي إب ــد  الاضطراريــة، بع

التنســيق بيــن الموظفيــن فــي الإجازات قبل عرضها عــلى مدير المكتب.. 4

)1(    للاطلاع: انظر الملاحق: ثانيًا: صور قرارات للأنظمة واللوائح التنفيذية في الخدمة المدنية.
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الاستئذان:	. 

ــة التنفيذيــة  ــن اللائح ــي م ــاب الثان ــن الب ــي م ــل الثان ــي الفص ــا ورد ف ــدم الإخلال بم ــع ع م

للمــوارد البشــرية، يطبــق بالمكتــب البنــود الآتيــة:

أن يكــون الاســتئذان لأمــر لا يمكــن أن يتــم ســوى وقــت الــدوام، ويتــم تقديــم مــا . 1

يثبــت ذلــك لمديــر المكتــب، عــلى أن يعــود الموظــف لاســتكمال العمــل المكلــف بــه، 

ــتئذان. ــل الاس ــه قب إنهائ أو 

ألا يترتــب عــلى اســتئذان الموظف ضــرر أو تعطيــل للمصلحة العامة.. 2

التكليف بخار	 وقت الدوام:	. 

مــع عــدم الإخلال بمــا ورد فــي )3( مــن لائحــة الحقــوق والمزايــا الماليــة، يطبــق بالمكتــب 

البنــود الآتيــة:

حاجــة المكتــب لإنجــاز عمل في خارج وقت الدوام الرســمي.. 1

تكــون الأولوية للآتي:. 2

الانضباط في الدوام الرسمي. 2-1

من تم تكليفه سابقًا بخارج الدوام. 2-2
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أولاً: مهــام المكتب العامة:

التنســيق مــع الجهــات التابعــة للوكالة بما يضمن حســن ســير العمل.. 1

التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعة لإنجاز الأعمال المشــتركة.. 2

ــذ . 3 ــل وتنفي ــلى الوكي ــا ع ــل، وعرضه ــب الوكي ــواردة لمكت ــالات ال ــلات والاتص ــتلام المراس اس

توجيهاتــه بشــأنها.

ــل فــي عقدهــا، واتخــاذ كافــة . 4 ــي يرغــب الوكي ــات والدعــوات للاجتماعــات الت إعــداد المكاتب

ــم. ــى تت ــات اللازمــة لهــا ومتابعتهــا حت الترتيب

اســتقبال المســتفيدين وتلقــي مــا لديهــم من استفســارات، وعرضها على الوكيل.. 5

تنظيــم المقابــلات والزيــارات والاجتماعات التــي يعقدها الوكيل.. 6

الإشــراف على المصاريف الخاصــة بالمكتب.. 7

تنظيــم كل مــا يتعلــق بتنقــل الوكيل وإتمام إجراءات الســفر من حجوزات وتأشــيرات.. 8

تنظيــم وحفــظ المراســلات والأوراق الخاصــة بالمكتــب بالطريقــة التــي تســهل اســترجاعها . 9

والاســتفادة منهــا.

متابعــة جميــع المعامــلات التــي توجــه للمكتب ومتابعتها وإعداد اللازم بشــأنها.. 10

أي مهــام أخــرى يُكَّلــف بها المكتــب في حدود الاختصاص.. 11

ثانيًــا: المهام الإداريــة المشــتركة لموظفي المكتب:

إنجاز الأعمال أولاً بأول، والاطلاع بشــكل مســتمر على نظام مســار.. 1

إنجــاز مهــام المكتــب؛ . 2 القيــام بــأي مهمــة يطلبهــا الوكيــل أو مديــر المكتــب فــي ســبيل 

العمــل. لمقتضيــات مصلحــة  ووفقًــا 

صيانــة . 3 ومتابعــة  عملهــا،  واســتمرارية  والأجهــزة  المعــدات  جميــع  ســلامة  مــن  التأكــد 

المتعطــل منهــا والعمــل عــلى اســتبداله حرصًــا عــلى عــدم تعطــل عمــل المكتــب. بمــا فيهــا 

أجهــزة الحاســب والطابعــات وجميــع أجهــزة الاتصــالات مثــل الهواتــف وشاشــات العــرض 

وغيرهــا.

المشــاركة والتعــاون مــع الزمــلاء في المكتــب تعزيزاً للعمل بــروح الفريق الواحد.. 4
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ثالثًا: المسؤوليات المشتركة لموظفي المكتب:

الالتــزام بإنجاز العمــل بكفاءة وفاعلية.. 1

الالتــزام بســرية المعلومــات والمعامــلات لمن ليس لديه صلاحيــة الاطلاع عليها.. 2

الالتــزام بعــدم تزويــد المســتفيدين بــأي مســتندات رســمية بــأي حــال مــن الأحــوال أو كشــف . 3

مــا بداخلهــا إلا بعــد الرجــوع لســعادة الوكيــل أو مديــر المكتــب.

العامــة، . 4 الوظيفــة  وأخلاقيــات  الســلوك  قواعــد  وفــق مدونــة  العمــل  بأخلاقيــات  الالتــزام 

ووفــق مــا ســيرد فــي الفصــل الرابــع.

المحافظــة عــلى علاقــات تواصل فعالة مــع المســتفيدين والجهات ذات العلاقة.. 5

تقديــر واستشــعار المســئولية والاهتمــام بالمســتفيدين وحســن اســتقبالهم والــرد عــلى . 6

استفســاراتهم فــي حــدود الاختصــاص.

يُمنــع منعــاً باتــاً التدخيــن في المكتب ســواء للموظفين أو المســتفيدين.. 7

الاهتمــام بالمظهــر الشــخصي والمظهر العــام للمكتب.. 8

رابعًا: الأنظمة واللوائح التنفيذية في الخدمة المدنية

يجــب على كل موظــف بالمكتــب الاطلاع على الأنظمــة واللوائــح المتبعــة فــي الخدمــة 

ويمكنــه  فيهــا،  ورد  بمــا  والامتثــال  الاجتماعيــة  والتنميــة  البشــرية  المــوارد  لــوزارة  المدنيــة 

ــق والمحفوظــات أو مــن الموقــع  ــي للوثائ ــي للمركــز الوطن الاطلاع عليهــا مــن الموقــع الإلكترون

الالكترونــي لــوزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، والأنظمــة واللوائــح على النحــو الآتــي:

نظـام الخدمـة المدنيـة الصـادر بالمرسـوم الملكي رقم: )م/49( والمؤرخ في: أ. 

)1397/07/10ه( وتعديلاته.

ا الماليـة الصادر بالأمـر الملكي رقم: )أ/28( والمؤرخ في: ب.  لائحـة الحقـوق والمزايـ

)1432/03/20ه( وتعديلاته.

مدونـة السـلوك الوظيفـي وأخلاقيـات الوظيفـة العامة الصادر بقـرار رئيس مجلس الوزراء ج. 

رقـم: )555( والمؤرخ في: )1437/12/25ه(.

اللائحـة التنفيذيـة للمـوارد البشـرية فـي الخدمة المدنية الصـادر بالقرار الوزاري رقم:)1550( د. 

والمؤرخ في: )1440/06/09ه(.

نظـام الانضبـاط الوظيفـي الصـادر بالمرسـوم الملكي رقم: )م/18( والمؤرخ في: ه. 

)1443/02/08ه(.

اللائحـة التنفيذيـة لنظـام الانضبـاط الوظيفي الصـادر بالقرار الوزاري رقم: )99394( و. 

والمؤرخ في: )1443/05/16ه(.

لائحـة الاتصـالات الرسـمية والمحافظـة على الوثائـق ومعلوماتها الصادر بالمرسـوم الملكي ز. 

رقـم: )584( والمـؤرخ فـي: )18 / 07 / 1445 هـ(.
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أولاً: مديــر المكتب

ضمــان ســير العمل بكفــاءة وفاعلية عاليةالهدف الرئيسي

ســعادة وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلميالارتباط الإداري

المســتفيدون، والجهــات ذات العلاقــة، ومديرو الإدارات بالوكالةالمستهدفون

نوع التواصل
ـد  البريـ مســار،  نظــام  الحضوريــة،  المقــابلات  الهاتفيــة،  الاتصــالات 

الالكترونيــة والمســيرات  التذاكــر  وافــي،  منظومــة  الإلكترونــي، 

المهـــــــــــــــام

الإشــراف والمتابعــة لســير العمل بكفــاءة وفاعلية عاليــة بمكتب الوكيل.. 1

عرضهــا . 2 قبــل  بالوكيــل  الخاصــة  الخطابــات  لكافــة  والمراجعــة  والمتابعــة  الإشــراف 
للغيــر. توجيههــا  أو  عليــه 

الإشــراف والمتابعــة لتنظيــم وتنســيق جــدول المواعيــد والمقابــلات الخاصــة بالوكيــل . 3
مــع الوحــدة المختصــة.

الإشــراف والمتابعــة لتحضيــرات الاجتماعــات الخاصــة بالوكيــل مــع الوحــدة المختصــة . 4
وكل مــا يتعلــق بوثائــق ومســتندات الاجتمــاع.

الإشــراف والمتابعة المســتمرة للســكرتارية الخاصــة بمكتب الوكيل.. 5

الإشــراف والمتابعــة على إنجاز موظفــي المكتب للخدمــات الإلكترونية.. 6

الإشــراف والمتابعــة لصفحــة الوكالــة الإلكترونية مع الوحــدة المختصّة.. 7

متابعــة اســتمرار ظهور مكتــب الوكيل بصورة لائقة.. 8

الوكيــل . 9 عــلى  والعــرض  مباشــرةً،  نظــام مســار  عــلى  الإلكترونيــة  المعامــلات  إحالــة 
فيهــا. الوكيــل  توجيــه  تتطلــب  التــي  للمعامــلات 

المكتبيــة . 10 الأجهــزة  جميــع  عمــل  مــن  بالتأكــد  المكتــب  وحــدات  لجميــع  التوجيــه 
لاســتدامتها. ضمانـًـا  لهــا  اللازمــة  الصيانــة  ومتابعــة  والكهربائيــة 

الإشــراف والمتابعــة مــع الوحــدة المختصــة بالمكتــب لتوفيــر جميــع أدوات القرطاســية . 11
فــي مكتــب الوكيــل.

تحديــد إجــراءات إدارة مكتــب الوكيــل وكل ما يتبع له.. 12

التدريبيــة . 13 للــدورات  وترشــيحهم  المكتــب  لموظفــي  المســتمر  المهنــي  التطويــر 
النوعيــة.

الموافقــة عــلى التحــاق موظفــي المكتب بالــدورات التدريبية القصيرة.. 14

الرفــع بتقاريــر الأداء الوظيفي الســنوي للموظفين.. 15
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المهـــــــــــــــام

الرفــع بتكليــف مــن يــراه مــن الموظفيــن خــارج وقــت الــدوام فيمــا يخــدم مصلحــة . 16
العمــل.

الرفــع بتقريــر دوري عــن الموظفين ومتطلبــات والتزامات المكتب.. 17

مراجعــة تقاريــر الوحــدات الإدارية واللجــان التابعة للوكالة.. 18

ــي . 19 ــة ف ــات ذات العلاق ــة والجه ــة للوكال ــات التابع ــري الإدارات للجه ــع مدي ــيق م التنس
ــن الجهــات. ــا لتناغــم الأعمــال بي ــة؛ تحقيقً ــع الأعمــال اليومي جمي

ثانيًا: المكتب السّري

الهدف الرئيسي
ســريتها  على  الكاملــة  والمحافظــة  الســرّية،  المعــاملات  إنجــاز 

عليهــا الاطلاع  يتــم  التــي  والمعلومــات 

المكتبالارتباط الإداري مدير 

المستفيدونالمستهدفون

نظــام مســار، البريد الإلكترونينوع التواصل

المهـــــــــــــــام

تحريــر ونســخ وطباعة كافــة الخطابات والتعاميم والقرارات الســرية.. 1

اســتقبال المعامــلات الســرية الــواردة إلكترونيًا وورقيًا حســب المتبع في ذلك.. 2

ــة لكافــة المعامــلات الســرية . 3 ــب مراجعــة قانوني ــي تتطل ــق المعامــلات الت مراجعــة وتدقي
قبــل عرضهــا عــلى الوكيــل. 

حســب . 4 الكترونيًــا  الوكالــة  مــن  الصــادرة  الســرية  المعامــلات  وأرشــفة  وتجهيــز  إعــداد 
المتبــع فــي ذلــك.

تســجيل جميــع المعامــلات الســرية في نظام مســار وفق الإجــراءات المتبعة في ذلك.. 5

حفــظ المعامــلات والخطابات الســرية في ملفات خاصــة وتصنيفها.. 6

إنجــاز المعامــلات فــي . 7 متابعــة ســير المعامــلات الســرية الصــادرة، وطلــب الإفــادة عــن 
بالجامعــة. العلاقــة  الجهــات ذات 
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ثالثًا: وحدة السكرتارية

الهدف الرئيسي
والــرد  المســتفيدين  واســتقبال  الوكيــل،  مواعيــد  وجدولــة  تنظيــم 

استفســاراتهم على 

المكتبالارتباط الإداري مدير 

المستهدفون
ذات  والجهــات  للوكالــة،  التابعــة  الجهــات  ومســؤولو  المســتفيدون، 

العلاقــة

نوع التواصل

ـد  البريـ مســار،  نظــام  الحضوريــة،  المقــابلات  الهاتفيــة،  الاتصــالات 

التواصــل  وســائل  الإلكترونيــة،  والمســيرات  التذاكــر  الإلكترونــي، 

تواصــل منصــة  الاجتماعــي، 

المهـــــــــــــــام

سكرتير الوكيل:أ. 

ترتيــب جــدول مواعيد ومقابــلات الوكيل للقاء المســتفيدين.. 1

تنســيق الاجتماعــات الخاصــة بالوكيــل داخــل الوكالــة وخارجهــا، وكل مــا يلــزم ذلــك . 2

مــن ترتيبــات، وجدولتهــا.

الــرد عــلى المكالمات الــواردة )الداخلية والخارجية(.. 3

التنســيق مــع الموظــف المختــص بترتيب وتنظيم حجوزات ســفريات الوكيل.. 4

طبيعــة . 5 حســب  المناســب،  بالتوجيــه  وتوجيههــم  المســتفيدين  اســتقبال 

. تهم ا ر ستفســا ا

إنجــاز الخدمــات الإلكترونيــة المقدمة للمســتفيدين الــواردة للمكتب.. 6

إحالــة المعامــلات الإلكترونيــة عــلى نظــام مســار حســب . 7 مشــاركة مديــر المكتــب فــي 

التوجيــه المســبق مــن قبــل الوكيــل.

مرافقــة الوكيــل فــي المناســبات والســفريات داخــل وخــارج المملكــة عنــد التعميــد . 8

ــك. بذل
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مختص العلاقات:	. 

ــة، ووســائل التواصــل الاجتماعــي، . 1 ــي الخــاص بالوكال متابعــة البريــد الإلكترون

ــز  ــع مرك ــيق م ــا، والتنس ــواردة عليه ــتفيدين ال ــارات المس ــلى استفس ــرد ع وال

عــن  للوكالــة  الموجهــة  بالاستفســارات  يختــص  فيمــا  المســتفيدين  رعايــة 

طريــق المركــز أو منصــة تواصــل التابــع لــوزارة التعليــم.

تنظيــم المناســبات المختلفــة بالوكالــة وتجهيــز الشــهادات والــدروع التذكاريــة . 2

وكل مــا يلــزم لذلــك.

تنظيــم الزيــارات الرســمية للوكيــل داخــل الجامعــة وخارجهــا، وترتيــب كل مــا . 3

يلــزم لذلــك.

وأوامــر . 4 التذاكــر  لإصــدار  بالجامعــة  العلاقــة  ذات  الجهــات  مــع  التنســيق 

الإركاب.

نشــر أخبــار وإنجــازات الوكالــة عــن طريــق التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة . 5

ووســائل  الجامعــة،  موقــع  عــلى  الوكالــة  صفحــة  فــي  وإضافتهــا  بالجامعــة، 

التواصــل الاجتماعــي مــع التحديــث المســتمر للصفحــة.

اســتلام الاستفســارات والشــكاوى عبــر نظــام التذاكــر الإلكترونيــة، والتــي . 6

إلى الجهــات التابعــة للــرد عليهــا، ثــم عــرض  وجــه الوكيــل مســبقًا بإحالتهــا 

تلــك الــردود عــلى الوكيــل.

تصميــم وتنفيــذ الأفــكار الخاصــة باللوائــح والتقاريــر والإعلانــات والقوالــب . 7

والملصقــات، والتواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة لطباعتهــا وإخراجهــا.

التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة لتســهيل المهمــات الأكاديميــة والبحثيــة . 8

)مبتعــث داخلي/خارجــي، عضــو هيئــة تدريــس، زائــر(.

التنســيق مع الســائق لإيصال الوكيل للوجهة المناســبة.. 9
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مختص الدعم الفني:	. 

التأكــد والمتابعــة الدائمــة لعمــل جميــع الأجهزة في المكتــب وقاعات الاجتماعات.. 1

بجميــع . 2 والمؤتمــرات  والنــدوات  للقــاءات  المُعَــدة  الاجتماعــات  قاعــات  تجهيــز 

تحتاجهــا. التــي  الأجهــزة 

ربــط اتصــالات أو اجتماعــات الوكيل التــي تتم عن بعُْد.. 3

التأكــد مــن التحديث المســتمر لبرمجيات الأجهزة.. 4

الصيانــة الوقائيــة للكمبيوتــرات والطابعات ومعــدات الاتصالات والتصوير.. 5

متابعــة تركيــب الأجهزة مع الشــركات المشــغلة للأجهــزة بالتواصل معهم.. 6

تقديــم المســاعدة التقنيــة لجميــع موظفي الوكالــة عند الطلب.. 7

متابعــة تأميــن احتياجات المكتــب التقنية.. 8

ــه للعمــل . 9 إجــراءات عمــل المكتــب، وتحويل ــراح النمــاذج الإلكترونيــة؛ لتســهيل  اقت

ــي. الإلكترون

ــة . 10 ــل آلي ــة؛ لتفعي ــات ذات العلاق ــع الجه ــل م ــة، والتواص ــاذج الإلكتروني ــاء النم إنش

ــا. عمله

العلاقــة . 11 ذات  الجهــات  مــع  والتواصــل  الوكالــة،  لصفحــة  المســتمر  التحديــث 

. يثهــا لتحد
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رابعًا: وحدة الشؤون الإدارية

تنفيــذ كافة الاجــراءات بكفاءة وفاعليةالهدف الرئيسي

المكتبالارتباط الإداري مدير 

المستهدفون
التابعــة  الجهــات  ومســؤولو  العلاقــة،  ذات  والجهــات  المســتفيدون، 

المكتــب وموظفــو  للوكالــة، 

نوع التواصل

التذاكــر  الإلكترونــي،  البريــد  مســار،  نظــام  الهاتفيــة،  الاتصــالات 

نظــام  مرافــق،  نظــام  وافــي،  منظومــة  الإلكترونيــة،  والمســيرات 

والمجالــس اللجــان 

المهـــــــــــــــام

مهام مشتركة بالوحدة:أ. 

تنفيــذ التوجيهــات الصادرة مــن مدير المكتب.. 1

تأميــن احتياجــات أماكــن العمل بــالأدوات المكتبية اللازمــة عبر برنامج وافي.. 2

العلاقــة، . 3 ذات  والجهــات  للمســتفيدين  المقدمــة  الإلكترونيــة  الخدمــات  إنجــاز 

للمكتــب. الــواردة 

ــي . 4 ــة، والت ــات الإلكتروني ــر الخدم ــواردة عب ــث ال ــة باح ــهيل مهم ــلات تس ــاز معام إنج

وجــه الوكيــل مســبقًا باعتمادهــا.

إعــداد التقريــر الســنوي للمكتب والوكالة.. 5

مختص النسخ وإعداد التقارير:	. 

نســخ وطباعــة كافــة الخطابــات والتعاميم والتقارير الصــادرة من المكتب.. 1

نســخ وطباعــة القرارات والتقارير.. 2

نســخ وطباعة الردود عــلى الخطابات الواردة.. 3

التــي تعُــدّ مــن قبــل الجهــات التابعــة للوكالــة، والتأكــد مــن . 4 مراجعــة الخطابــات 

والطباعيــة. اللغويــة  صياغتهــا  ســلامة 

مراجعــة التقاريــر الدورية للجهــات التابعة للوكالة.. 5

إعــداد مذكــرة الإحالــة الداخليــة وفــق النمــوذج المعــد لذلــك وصياغــة الموضــوع . 6

بالمذكــرة. الحقــول  كافــة  وتعبئــة 
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مختص المتابعة:	. 
متابعــة المعامــلات التــي تــرد للمكتــب عــلى نظــام مســار، وترُتــب حســب أهميتهــا . 1

وأولويتهــا.

متابعــة كل مــا يــرد التوجيــه فيــه مــن قبــل الوكيــل أو مديــر المكتــب بمتابعتــه، . 2
إنجــاز المعامــلات مــن الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة. وطلــب الإفــادة عــن 

إجــراء اتصــالات هاتفيــة تذكيريــة للموضوعــات التــي تحتــاج لجمــع معلومــات أو . 3
إعــداد تقاريــر، أو المعامــلات المســتعجلة للــردّ عليهــا.

ــة مــن الجهــات . 4 ــر الدوريــة، والمطلوب المتابعــة مــع الجهــات التابعــة لتســليم التقاري
ذات العلاقــة مــن خــلال وســائل التواصــل المناســبة.

الرفــع باحتياجــات المكتــب للجهات ذات العلاقة.. 5

الرفــع ببلاغــات الأعطــال عبــر موقــع الجامعــة، ومتابعتهــا والعمــل عــلى الصيانــة . 6
الدوريــة اللازمــة لأجهــزة التكييــف والانــارة والنظافــة والكهربــاء فــي كافــة مرافــق 
ــتدامة. ــورة مس ــا بص ــاءة عمله ــان كف ــة لضم ــدي الصيان ــع متعه ــب، م ــدات المكت ووح

مختص اللجان:د. 
ــة وتدقيقهــا وتصنيفهــا حســب أهميتهــا . 1 ــة المعني ــرد للجن ــع التــي ت دراســة المواضي

وأولويتهــا.

تجهيــز المعامــلات المســتوفية للشــروط للعــرض عــلى اللجنــة بعــد موافقــة وتعميــد . 2
رئيــس اللجنــة.

تمهيــدًا . 3 والمجالــس  اللجــان  عبــر منظومــة  للشــروط  المســتوفية  المواضيــع  رفــع 
انعقــاد الاجتماعــات. لعرضهــا قبــل موعــد 

إعــداد وتجهيــز الأنظمــة واللوائح الخاصــة باللجان المرتبطــة بمكتب الوكيل.. 4

لذلــك . 5 ترتيبــات  مــن  يلــزم  مــا  وكل  المعنيــة  اللجنــة  اجتماعــات  وتنســيق  جدولــة 
المختصــة. الوحــدة  مــع  بالتعــاون 

التواصــل الفعــال ســواءً مــن خــلال الاتصــال الهاتفــي والرســائل النصيــة والبريــد . 6
الإلكترونــي والخطابــات والتعاميــم فــي ســبيل ضمــان نجــاح أعمــال ومهــام اللجنــة 

المعنيــة.

إدراجهــا فــي منظومــة اللجــان . 7 تحريــر ونســخ وطباعــة محاضــر اللجــان التــي لا يتــم 
والمجالــس، وإعــداد الخطابــات اللازمــة لرفــع المحضــر لرئيــس الجامعــة للمصادقــة 

عليهــا.

إعــداد تقاريــر لهــا، وفــق . 8 إعــداد التقاريــر الفصليــة أو الســنوية للجــان التــي تتطلــب 
قــرارات التشــكيل.

الاستفســارات . 9 كافــة  عــلى  والــرد  المعنيــة  اللجنــة  إلى  الــواردة  المكالمــات  تلقــي 
اللازمــة.
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خامسًا: وحدة الاتصالات الإدارية

الهدف الرئيسي
واســتلامها  المناســب،  بالشــكل  المعــاملات  وأرشــفة  تصديــر 

المناســب. الوقــت  فــي  وتســليمها 

المكتبالارتباط الإداري مدير 

المستهدفون
التابعــة  الجهــات  ومســؤولو  العلاقــة،  ذات  والجهــات  المســتفيدون، 

المكتــب وموظفــو  للوكالــة، 

نظــام مســار، البريــد الإلكتروني، إدارة الاتصالات الإداريةنوع التواصل

المهـــــــــــــــام

اســتلام المعامــلات الواردة للوحــدة إلكترونيًا وورقيًا.. 1

إعــداد وتجهيــز وأرشــفة المعامــلات الداخليــة والخارجيــة الصــادرة والــواردة مــن وإلى . 2

إجــراءات الاتصــالات الإداريــة. إلكترونيًــا، وفــق  الوكالــة 

إحالــة المعاملــة للجهــات ذات العلاقــة عبر نظام مســار وفــق التوجيه الصادر في ذلك.. 3

حفــظ المعامــلات الورقيــة وفق الإجــراءات المتبعة في ذلك.. 4

طباعة ســند الاســتلام لتســليم المعاملات الورقية.. 5

حفظ كافة ســندات الاســتلام في الملف الخاص بذلك.. 6

إرســال المعامــلات عبــر البريد الإلكترونــي للمســتفيدين والجهات ذات العلاقة.. 7

فــي . 8 بالجامعــة  العلاقــة  ذات  للجهــات  ورقيــاً  الصــادرة  للمعامــلات  اليــدوي  التســليم 

والزاهــر. والعزيزيــة،  العابديــة، 

اســتلام المــواد والطلبــات من الجهات ذات العلاقــة بالجامعة.. 9

اســتلام وتســليم المعاملات لمراكــز البريد يدوياً.. 10
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أولاً: نماذ	 خطابات ومذكرات:

أ نموذ	 خطا	 خارجي:	.

شكل )	)
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نموذ	 خطا	 داخلي:	. 

شكل )	)
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نموذ	 مذكرة إحالة داخلية:	. 
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نموذ	 مراسلة بريدية:د. 

نموذ	 بيانات مستفيد:	. 
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ثانيًا: أشكال إجراءات الاتصالات الإدارية:

شكل )1( المعاملات الواردة من خارج الجامعة

شكل )2( المعاملات الواردة من داخل الجامعة

شكل )3( المعاملات الصادرة
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شكل )4( المعاملات السرية الواردة
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المراجــــع

إدارة الأعمال/أحمــد بــن عبدالرحمــن الشــميمري؛ . 1 الشــميمري، أحمــد بــن عبدالرحمــن، مبــادئ 

عبدالرحمــن هيجــان؛ بشــرى بديــر المرســي غنــام – ط10 )الريــاض: مكتبــة العبيــكان، 1434ه(.

إدارة المكاتــب والســكرتاريا، ط1 )عمــان: دار الرايــة للنشــر . 2 هاشــم حمــدي رضــا، الأحــدث فــي 

والتوزيــع، 2015م(

للنشــر . 3 وجــوه  دار  ـاض:  )الريـ ط1  الإداريــة،  الكتابــة  دليــل  وصيــل:  بــن  ســالم  الســميري، 

1441ه(. والتوزيــع، 

إلكترونــي(، الإصــدار . 4 أرامكــو الســعودية: دليــل التحريــر العربــي لأرامكــو الســعودية )كتــاب 

)2(، مايــو 2019م.
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لمـكـــــــتب
وكـيــــــــــل الجــامـعــــــــــــــــــــــــة
للدراســـــــــــــــــــات العليــــــــــا
والبحــــــــــــــــــــث العلمـــــــــــــي

وكالة الجامعة للدراسات
العليـــا والبحـــــث العلمـــي
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