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صعدة، هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم على كافة الأ" 

."وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود
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مكامن دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك التي تبنى على" 

بترول، ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حبانا وطناً مباركاً هو أثمن من ال. القوة

، وهذا هو ففيه الحرمين الشريفين، أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم

."عمقنا العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية
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:إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مبن فتحي عبدالملك صبانأحمد.أ

اللقمانيحسام بن ضيف الله محمد . أرزيزةمحمد بن عبد الملك صالح ابو . أ

باخدلقرؤى بنت فؤاد محمد . دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبيد. أ

نازرةعليفدوى بنت علي . أ

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



الجهةمسؤول 

ابورزيزهمحمد عبدالملك 



الفهرس



الية ترميز الوثائق

UVP-S-1الهيكل التنظيمي لوكالة الجامعة

UVP-P-1سياسات وكالة الجامعة 

الوظيفيةالوصوف

UVP-J-1الجامعةالوصف الوظيفي لوكيل 

UVP-J-2الوصف الوظيفي لمدير مكتب وكالة الجامعة 

UVP-J-3الوصف الوظيفي لرئيس قسم السكرتارية

UVP-J-4الوصف الوظيفي لرئيس قسم المكتب السري 

UVP-J-5الوصف الوظيفي لرئيس قسم اللجان والتقارير

UVP-J-6التحرير والمتابعةوالوصف الوظيفي لرئيس قسم الشؤون الإدارية

التدفقخرائط

UVP-FC-1خريطة تدفق معاملة صادرة من وحدة الشؤون الإدارية 

UVP-FC-2خريطة تدفق معاملة صادرة من المكتب السري

UVP-FC-3خريطة تدفق متابعة معاملات 

UVP-FC-4وكيل الجامعةخريطة تدفق طلب موعد لمقابلة سعادة

UVP-FC-5(طلب صلاحيات منصة اعتماد)الكترونية خريطة تدفق تذكرة

UVP-F-1الخدمات الإلكترونية للجهات التابعة للوكالةعرضباركودالنماذج

.مكتب وكيل الجامعةنموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في 

الفهرس



رمز الوثيقة

UVP - P - #
رمز الجهة  رقم تسلسل الوثيقة

رمز الوثيقة

FCFSJP
Flow chart
خريطة تدفق

Forms
نماذج

Structure
هيكل تنظيمي

Job
وظيفة

Policies
السياسات

وكالة الجامعة

UNIVERSITY VICE PRESIDENCY
(1.2.3…..)

شرح ترميز الوثائق



رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP–S-1  هـ1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم

وكالة الجامعة : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

الهيكل التنظيمي

وكالة الجامعة

مكتب وكيل الجامعةالسكرتارية

التحرير والمتابعة والشؤون الإدارية

اللجان والتقارير

المكتب السري 



السياسات



السياسات

رمز الوثيقةسياسة  وكالة الجامعة : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP -P –1 هـ1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم

وكالة الجامعة : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

الوصف المهني للإدارة

.بما يحقق  دفع عجلة التطوير والتنمية الإداريةالمشاريع،والإدارية وأعمالالمالية الاشراف على إدارة ملفات الأعمال 

الرسالة

 للأنظمة الجامعة بكافة قطاعاتهالمنسوبي (والمالية_الإدارية)تسعى وكالة الجامعة لتقديم أرقى الخدمات 
ً
.بالتعاون مع الجهات  ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها واللوائح وفقا

الرؤية

.منظومة إدارية ومالية فاعلة تسهم في تحقيق الريــادة للجامعة

القيم

.الجودة والمهنية والتميز في تقديم الخدمة.1
.العمل بروح الفريق. 2

.المصداقية والشفافية في التعاملات. 3
.العادلة في تطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد التنظيمية المعتمدة. 4

الاهداف

الاستراتيجية
أتمتة الوثائق والمستندات المختلفة في الجامعة بما يضمن استثمار الوقت والمال والدقة في تن. .فيذ الأعمال1
التحول الرقمي للخدمات المالية والإدارية في الوكالة والجهات التابعة لها. 2.
أفضل الأساليب والممارسات الإدارية والمالية ال. تطوير الخدمات الإدارية والفنية باستخدام أحدث و .عالمية3

:التنفيذية 
الإشراف على تطوير وتنفيذ العمليات الإدارية والمالية بكفاءة عالية، من أجل الإسهام. في بناء سمعة 1

.مميزة للوكالة وإيجاد بيئة إدارية فاعلة
توثيق جميع أعمال الوكالة وإجراءاتها في صورة أدلة عمل وسياسات. .تونماذج موحدة للإجراءا2
تطوير منظومة إحصاء مراكز التكلفة الإدارية والمالية لدعم كافة القرارات ذات العلاقة  ب. الجامعة 3

.بما يضمن الاستغلال الأمثل للموارد

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 الإدارة

الإدارية والتحرير والمتابعةرئيس قسم الشؤونيررئيس قسم اللجان والتقار ي قسم المكتب السر رئيس ةرئيس قسم السكرتاريمدير المكتب وكيل الجامعة



تابع السياسات

رمز الوثيقةسياسة  وكالة الجامعة : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP -P –1 ه1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم 

وكالة الجامعة : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

(حكومي–خاص ) جميع القطاعات 
جميع منسوبي جامعة أم القرى ماعدا الطلبة •
جميع الجهات الداخلية بالجامعة•

العمليات بالإدارة

يا و المتفق عليه مع المختصينتبعاستقبال جميع المعاملات والخطابات السرية أو ذات الطابع السري  من الجهات الداخلية والخارجية وإكمال إجراءاتها وفق البروتوكول الم: المكتب السريةقسم •
ً
.إجرائ

.استقبال المعاملات واحالتها للجهات التابعة لمكتب وكيل الجامعة:الشؤون الإدارية قسم •
.استقبال الطلبات بشأن بعض المعاملات من الإدارات المختصة بالجامعة 

.وكيل الجامعة من اعتمادهالاجراءات، بعد االمختصة لاستكمالإحالة المعاملات للجهة 
.حفظ المعاملات وأرشفتها للرجوع لها متى دعت الحاجة إلى ذلك

.الالكترونية للوكالةوالخدماتإضافة الى اعداد الأدلة الإجرائية والسياسات ومراجعة التقارير، اعداد: قسم اللجان والتقارير•
.الخاصة بالوكالةوتحرير  وطباعة الخطاباتالاختصاص وإعداد بيان بذلك ،والجهات ذاتمتابعة المعاملات بالوكالة : والمتابعة التحرير قسم•
.تنسيق المواعيد والاجتماعات والزيارات وجدول أعمال الوكيل:  قسم السكرتارية•

السياسات

UA-P-1

الوصوف الوظيفية

UA-J-1/ UA-J-2  / UA-J-3 /UA-J-4 /UA-J-5 /UA-J-6/ UA-J-7

خرائط التدفق

UA-FC-1 /UA-FC-2 /UA-FC-3

النماذج

UA-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

(6)قسم الشؤون الإدارية والتحرير والمتابعة(3)قسم اللجان والتقارير (1)قسم المكتب السري (5)قسم السكرتارية(1)مدير المكتب 



الوظيفيةالوصوف



وكيل الجامعة المسمى الوظيفي

وكالة الجامعة  الجهة

وكيل الجامعة مسمى مدير الجهة

رئيس الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

وفق اللوائح القيام بمهام وكالة الجامعة والجهات المرتبطة بها حسب الهيكلة المعتمدة، و 

 
ً
.والأنظمة وبناءً على تفويض الصلاحيات الممنوحة له نظاما

 للسلم الوظيفي
ً
لأعضاء الحصول على درجة أستاذ مشارك فأعلى تبعا

هيئة التدريس
المؤهلات

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

.دورة في مهارات التواصل الاجتماعي
.دورة في مهارة التفاوض والاقناع

.دورة في إدارة الأزمات
.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسيندورة في

دورة في التخطيط الاستراتيجي لكفاءة الانفاق
.دورة في مهارات بناء فريق العمل

.دورة في مهارات التعامل مع ضغوط العمل

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية والالمام بالإنجليزية اللغة

مناصب إدارية سابقة الخبرات

المهام و المسئوليات

.في إدارة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعةرئيس الجامعة معاونة•
.يقوم وكيل الجامعة بصلاحيات رئيس الجامعة بالإنابة عند غيابه أو انشغاله•
 ممارسة الصلاحيات الوظيفية للوكالة والجهات التابعة له بناءً على قرار تفويض الصلاحيات المخ•

ً
.ولة له نظاما

.الاشراف على أعمال الوكالة والجهات التابعة لها، ومتابعة أدائها والتحسين المستمر لآلية العمل•
ن صاحب وضع السياسات العامة للوكالة والجهات التابعة لها والاشراف على الخطط التنفيذية لها واعتمادها م•

.  الصلاحية
.اعتماد خطط جميع الجهات المرتبطة به بشأن تطوير العمل، ورفع كفاءة الأداء•
.تفويض الصلاحيات للعمداء ومشرفي المراكز ومديري الإدارات والوحدات التابعة لوكالة الجامعة•
.اعداد وإصدار التعاميم الخاصة بأعمال الوكالة والجهات التابعة لها•
.تشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة لإنجاز الأعمال في الوكالة والجهات التابعة لها•
مل داخل المملكة التواصل مع نظرائه في الوزارات والمصالح الحكومية والأهلية، أو من تربطه باختصاصاتهم رابطة ع•

.أو خارجها
والتنسيق تحديد احتياج الوكالة والجهات التابعة له من القوى العاملة، والمقرات، والتجهيزات، والآلات والأدوات،•

.لتوفيرها، ومتابعة ذلك
.لعلاقةالاشراف على إعداد تقارير الوكالة بكافة وحداتها والجهات التابعة لها، واعتمادها ورفعها للجهات ذات ا•
.التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال الوكالة والجهات التابعة•
• 

ً
.القيام بأي عمل مسند له في إطار الصلاحيات المخولة له نظاما

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوصف وظيفي:عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP-J-1 ه1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم 

وكالة الجامعة : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 



مدير مكتب وكيل الجامعة المسمى الوظيفي

وكالة الجامعة  الجهة

وكيل الجامعة مسمى مدير الجهة

وكيل الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

حداتمكتب وكيل الجامعة والاشراف والمتابعة على تنفيذ مهام الو بإدارة القيام 

الإدارية بالوكالة

الشهادة الجامعية او ما يعادلها  المؤهلات

:فيتدريبيةدورات
إدارة مكاتب القيادات•
التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين•
قيادة فرق العمل •
التعامل مع الازمات والضغوط•
فن اتخاذ القرار •
مهارات تفويض الصلاحيات •
دورات في حزمة برامج الاوفيس•
دورة في بناء مهارات الصف الثاني•
دورة اعداد الخطط التنفيذية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية والالمام بالإنجليزية اللغة

أعوام في الأعمال الادارية3لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•

.الجامعةوكيللمكتبالواردةالمعاملاتجميععلىالاشراف•

.الجامعةوكيللمكتبالتابعةللأقسامالإداريةالأعمالعلىالاشراف•

.الجامعةووكلاءعمومومدراءمسؤولينمنالجامعةوكيلضيوفلاستقبالالعامالتنسيق•

.الموظفينمعالعملوتنسيقوالداخليةالخارجيةالجهاتمعالتواصل•

.الجامعةوكيللمكتبالتابعةللوحداتالسنويةالتقاريراعدادعلىالاشراف•

.للوكالةالتابعةاللجانأعمالمتابعة•

.الجامعةوكيللمكتبالتابعةللوحداتالتشغيليةالخططاعتماد•

.الصلاحيةصاحبمنواعتمادهاتطويريةاستراتيجيةخطةاعداد•

.وحلهاومراجعتهاللوكالةالواردةالملاحظاتاستقبال•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتاطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

.الصلاحيةصاحبمناعتمادهاقبلالخطاباتوتدقيقتجويد•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوصف وظيفي:عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP-J-2 ه1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم 

مدير مكتب وكيل الجامعة: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 



سكرتير المسمى الوظيفي

وكالة الجامعة  الجهة

وكيل الجامعة مدير الجهة

وكيل الجامعة يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

الجامعةوكيلالقيام بمهام اعمال السكرتارية وتنسيق أعمال 

الشهادة الجامعية أو دبلوم السكرتارية أو ما يعادلها  المؤهلات

:دورات تدريبية  في
حزمة برامج الاوفيس•
مهارات التعامل مع الرؤساء •
مهارات التعامل مع الموظفين •
مهارات السكرتارية الابداعية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية  اللغة

لا تقل عن عامين في الأعمال الادارية الخبرات

المهام و المسئوليات

الجامعةوكيلوأعمالمهامجدول تنسيق•

الجامعةبوكيلالخاصةالهاتفيةالمكالماتاستقبال•

والزواروالمراجعينوالمسؤولينالشخصياتكباراستقبال•

 الجامعةوكيلعلىتعرضالتيالمعاملاتدخول تنظيم•
ً
.لمكتبامديرتوجيهاتعلىبناءً لأولوياتهاتبعا

.باستمرارتحديثهاومتابعةوالاجتماعاتوالزياراتاللقاءاتمواعيدتسجيل•

بالأشخاصوالاتصالمعينةمواعيدخلالالجامعةوكيلعلىعرضهايتطلبالتيالتقاريرأوالموضوعاتمتابعة•

.بذلكالمعنيين

 وإرسالهاوتوقيعهاللخطاباتالنهائيالتدقيق•
ً
الجامعةوكيللتوجيهاتتبعا

الجامعةوكيللتنقلاتالخاصةالطيرانحجوزاتترتيبعلىالعمل•

.لوكالةلوالاتصالالعامةالعلاقاتبعمليتصلبماالجامعةفيالعلاقةذاتالجهاتمعوالتنسيقالتواصل•

.عملهونطاقالصلاحياتاطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

.الجامعةوكيلسعادةاجتماعاتوترتيبتنسيق•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوصف وظيفي:عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP-J-3 ه1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم 

قسم السكرتاريةرئيس: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 



السري قسم المكتب رئيس  المسمى الوظيفي

وكالة الجامعة  الجهة

وكيل الجامعة مدير الجهة

الجامعةوكيل  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تب وكالة القيام بالمهام والاعمال المتعلقة بالمعاملات السرية بمك

الجامعة ومتابعتها

الشهادة الجامعية أو ما يعادلها  المؤهلات

:دورات تدريبية في 
مهارات العمل ضمن فريق العمل •
مهارات السكرتارية•
حزمة برامج الاوفيس•
مهارات التعامل مع الرؤساء •
مهارات التعامل مع الموظفين •
مهارات الارشفة الالكترونية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

لا تقل عن عامين في الأعمال الادارية الخبرات

المهام و المسئوليات

.وتسجيلهااعتمادهامنالتأكدبعدالسريةالمعاملاتتصدير•

.قيدهاإجراءاتواستكمالواستلامها،السري للمكتبالواردةالسريةالمعاملاتجميعاستقبال•

.المتبعوفقللتداول قابلةالغيروالمعاملاتالسرية،المعاملاتوحفظأرشفة•

.امعةالجوكيلمناعتمادهابعدإجراءاتها،لاستكمالالمختصةللجهةالسريةالمعاملاتإحالة•

.عملهونطاقالصلاحياتاطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوصف وظيفي:عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP-J-4 ه1446:تاريخ المراجعة04الإصداررقم 

المكتب السري قسم رئيس : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 



قسم اللجان والتقاريررئيس  المسمى الوظيفي

وكالة الجامعة  الجهة

وكيل الجامعة مدير الجهة

وكيل الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الجامعةاللجان واعداد التقارير الخاصة بوكالة القيام بمهام واعمال 

أعمال الخدمات الالكترونيةبالإضافة إلى

أو ما يعادلهاالشهادة الجامعية  المؤهلات

:دورات تدريبية في
التصميمبرامج •
مهارات العمل ضمن فريق العمل •
حزمة برامج الاوفيس•
مهارات التعامل مع الرؤساء •
مهارات التعامل مع الموظفين •

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

لا تقل عن عامين في الأعمال الادارية الخبرات

المهام و المسئوليات

.والسنويةالدوريةالوكالةلتقاريرالتنفيذيةالخطةاعداد•

.التقاريربعملالمرتبطةوغيرهاللوكالةالتابعةللجهاتالخطاباتاعداد•

.لهاالتابعةوالجهاتالوكالةتقاريروإعدادجمع•

.اعتمادهاقبلللوكالةالواردةالتقاريرومراجعةتدقيق•

.بالتقاريرالخاصةوالقوالبالمحتوى تنسيق•

.الجامعةبموقعالوكالةصفحةعلىالتقاريرنشر•

.والرسميةالمختلفةالتواصلمواقععلىالوكالةواعلاناتلأخبارالإعلاميالنشر•

.عملهونطاقالصلاحياتاطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

.نشرهاقبلوالتصاميمالإعلاناتتدقيق•

.(الوكالةوموقعأكس)الجامعةوكالةبحسابالخاصالمحتوى اعداد•

ومواقععةالجامموقععبرونشرهاوالتهنئةوالمعايداتوالرسائلللإعلاناتالإعلاميالمحتوى اعداد•

.الاجتماعيالتواصل

.وخلافهالموظفينتكريممنالمصغرةالوكالةوفعالياتبالوكالةالخاصةالاحتفالاتترتيب•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوصف وظيفي:عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP-J-5 ه1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم 

قسم اللجان والتقاريررئيس : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 



عةالإدارية والتحرير والمتابقسم الشؤونرئيس  المسمى الوظيفي

وكالة الجامعة  الجهة

وكيل الجامعة مدير الجهة

وكيل الجامعة  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الجامعةالقيام بمهام واعمال متابعة المعاملات بوكالة 

القيام بمهام واعمال الشؤون الإدارية في الوكالة

الشهادة الجامعية أوما يعادلها  المؤهلات

:دورات تدريبية في
مهارات التعامل مع المراجعين•
مهارات العمل ضمن فريق العمل •
مهارات السكرتارية•
حزمة برامج الاوفيس•
مهارات التعامل مع الرؤساء •
مهارات التعامل مع الموظفين •
مهارات الارشفة الالكترونية•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

لا تقل عن عامين في الأعمال الادارية الخبرات

المهام و المسئوليات

المعنيةالجهاتمعاليوميةالمعاملاتمتابعة•

الجامعةالوكالةمعاملاتلمتابعةالأسبوعيةالتقاريرإعداد•

.وجيهوالتالاحتياجوفقالمعاملاتلمتابعةالمختلفةللجهاتالتعقيبيةالخطاباتكتابة•

المستفيدينرعايةلمركزالتابعتواصلمركزمنالواردةالمعاملاتوتوجيهمتابعة•

.الداخليةالمراجعةإدارةمنالواردةالمعاملاتومتابعةتنسيق•

.والخارجيةالداخليةللجهاتالوكيلمكتبخطاباتوتحريرنسخ•

.للوكالةالتابعةالجهاتمنالواردةوالقراراتللخطاباتوالاملائياللغوي التدقيق•

.الجامعةوكيلبمكتبالخاصةالوثائقواسترجاعحفظ•

.وخارجهالمكتبداخلالمراسلاتتوزيع•

 والتعاميموالأنظمةالقراراتأرشفة•
ً
 الكترونيا

ً
.وورقيا

.اعتمادهامنالتأكدبعدالمعاملاتتصدير•

الجامعةوكيلسعادةتوجيهبعدلهاالتابعةوالجهاتبالوكالةالخاصةالقراراتإعداد•

.عملهونطاقالصلاحياتاطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوصف وظيفي:عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

UVP-J-6 ه1446:تاريخ المراجعة04:الإصداررقم 

قسم الشؤون الإدارية والتحرير والمتابعةرئيس : الوحدة/ القسم / اسم الادارة 



خرائط التدفق



البداية

النهاية

تركن وتدقق

من مدير مكتب وكيل 

الجامعة

نعم هل الخطاب  

متكامل 

الشروط 

التدقيق وتحديد مكان 

الخلل

بدء العمل

لا

هل الخطاب 

مستوفي جميع 

البيانات 

والمرفقات للرفع

على برنامج 

مسار

لا يتم تصديرها لا

وارجاعها للوحدة

نعم

إحالة المعاملة للجهة 

المعنية

احالة نسخة لوحدة 

المتابعة حسب 

الاحتياج

اعداد الخطاب 

تصدير المعاملة من وحدة 

الإدارية على الشؤون 

الاتصالات الإدارية برانج

(مسار)

هل تم الاعتماد 

من وكيل الجامعة

نعم

لا

رمز الوثيقةصادرة من وحدة الشؤون الإدارية معاملة خريطة تدفق : عنوان الوثيقة 

UVP-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1446: تاريخ المراجعة 04: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

يوم عمل واحد-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



البداية

النهاية

تركن وتدقق

من مدير مكتب وكيل 

الجامعة

نع
م

هل الخطاب  

متكامل 

الشروط 

التدقيق وتحديد مكان 

الخلل

بدء العمل

لا

هل الخطاب 

مستوفي جميع 

البيانات 

والمرفقات للرفع

على برنامج 

مسار

لا يتم تصديرها لا

وارجاعها للمكتب

نع
م

إحالة المعاملة للجهة 

المعنية

احالة نسخة لوحدة المتابعة 

حسب ( للخطابات السرية)

الاحتياج

اعداد الخطاب 

السري 

تصدير المعاملة من 

على المكتب السري 

برنامج الاتصالات 

(مسار)الإدارية 

هل تم الاعتماد 

من وكيل الجامعة

نع
م

لا

رمز الوثيقةصادرة من المكتب السري معاملة خريطة تدفق : عنوان الوثيقة 

UVP-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1446: تاريخ المراجعة 04: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

يوم عمل واحد-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



البداية

النهاية

متابعة المعاملة مع الجهة 

المعنية

بدء 
العمل

هل خطاب الرد 

مستوفي 

للمطلوب

يتم اعادتها للجهة 

لاستكمال اللازم

نعم

UA-FC-1استقبال المعاملة عبر

نظام مسار من وكيل 

الجامعة 

اسناد المعاملة لموظف 

في الوحدة للمتابعة

هل تم استلام 

الرد من 

الجهة في 

المدة 

نعمالمحددة؟

تدقيق الرد

ةيتم احالتها للجهة المعني

لا

لا

للجهةتعقيبيةعمل خطابات 

رمز الوثيقةخريطة تدفق متابعة معاملات : عنوان الوثيقة 

UVP-FC-3هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1446: تاريخ المراجعة 04: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

ثلاثة اسابيع-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



النهايةالبداية
تسجيل الموعد في 

جدول مواعيد 

الوكيل 

رفض الطلب مع التوضيح 

لصاحب الطلب عن أسباب 

الرفض عن طريق النموذج 

الالكتروني 

استقبال طلب موعد 

لمقابلة وكيل الجامعة 

عن طريق النموذج 

الالكتروني  

التحقق من 

استيفاء جميع 

الشروط لطلب 

مقابلة الوكيل

نعم

لا

رمز الوثيقةوكيل الجامعةطلب موعد لمقابلة سعادةخريطة تدفق : عنوان الوثيقة 

UVP-FC-4هـ1444:تاريخ التفعيل هـ1444: تاريخ الاصدار 
هـ1446: تاريخ المراجعة 04: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

تأكيد الطلب 



النهايةالبداية
تنفيذ الطلب على 

منصة اعتماد 

وإغلاق التذكرة 

رفض الطلب مع التوضيح 

لصاحب الطلب عن أسباب 

الرفض عن طريق النموذج 

الالكتروني 

استقبال طلب إضافة أو

إلغاء صلاحيات على 

منصة اعتماد 

التحقق من 

استيفاء جميع 

الشروط 

للطلب

نعم

لا

رمز الوثيقة(طلب صلاحيات منصة اعتماد)الكترونية تذكرةخريطة تدفق : عنوان الوثيقة 

UVP-FC-5هـ1444:تاريخ التفعيل هـ1444: تاريخ الاصدار 
هـ1446: تاريخ المراجعة 04: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

إسناد التذكرة للموظف 

المختص



النماذج



https://uqu.edu.sa/vr/74882

رمز الوثيقةالخدمات الإلكترونية للجهات التابعة للوكالةباركود عرض: عنوان الوثيقة 

UVP-F-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1445: تاريخ المراجعة 04: رقم الاصدار 

النماذج



نموذج الاطلاع



أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأنني اطلعت على دليل نظام العمل الخاص بالإدارة

أبورزيزةبن عبد الملك محمد.أ: توقيع مدير الجهة 

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

التوقيع المنسوبرقماسم الموظف م

4170106باسنانبن أحمد محمد.أ1

4270113الحربيمريزيقبن يوسف.أ2

4170022المطرفيبن محمد  عيضه.أ3

4280071بن جمعان السنيعطية.أ4

4250164بن حميد القرش يسعد.أ5

4210111القارحيبن طليان سامي.أ6

4340690المنتشري بن عبدالله فهد.أ7

4280470الزويهري بن حامدمازن .أ8

4370587القارحيبن عقاب رايد.أ9

4282568باخدلقبنت فؤاد رؤى.د10

4330375بنت عبد العزيز المنيعلينا.أ11

4430026اللطيف بوقسبن عبدعدنان.أ12

4220011بن سراج وزان هاني.م13

4430024المالكيهويدنبن عبدالرحمن.أ14

4450028بن عطاء الله الهذلينواف.أ15

4430122بن سعيد  الزهراني أحمد.أ16



وكالة الجامعة

1446-2024


