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الدور مركز الاتصالات الإدارية في عملية الاتص

ة مُرسل المعلوم

أو 

الرسالة
لالمُستقب

قناة الاتصال

"مركز الاتصالات الإدارية" 

ها استقبال البيانات و إرسال

والاحتفاظ بها 

دارية يستقبل مركز الاتصالات الإ

المراجعين والمندوبين



لمحة تعريفية

نشأ مركز الاتصالات الإدارية منذ إنشاء إدارة الجامعة ويعتبر حلقة الوصل بين وحدات

ق الجامعة المختلفة وكذلك مع الجهات الأخرى خارج الجامعة وقد كان العمل يدوياً عن طري

اده السجلات والبيانات إلى أن تم اعتماد وتنفيذ نظام الاتصالات الإدارية الذي قام بإعد

جريبياً في سابقاً حيث بدأ العمل به ت( عميد القبول والتسجيل)عبد الرحمن الحركان / الدكتور

هـ وقد كان متوائمًا مع الوضع التنظيمي1422هـ، وبدأ العمل به فعلياً في عام 1421نهاية عام 

هـ، بدء العمل على نظام الاتصالات 1429/8/23للاتصالات الإدارية في الجامعة، وفي تاريخ 

الإداريةليحل محل النظام السابق وليتوافق مع الوضع التنظيمي للاتصالات( مـــدار)الإدارية 

بالعمل في الجامعة وهو المعمول به حالياً، وتنبع أهمية المركز من أهمية الوحدات التي يرتبط

اقي وحدات معها مباشرة وكون الارتباط وثيق بالإدارة العليا في الجامعة بالإضافة إلى مختلف ب

لاتالجامعة وبالتالي فأن المركز يعتبر الشريان الذي يمد مختلف جهات الجامعة بالمعام

هـ انتقل 1438/5/8وكذلك الشريان الموصل لمعاملات الجامعة لجهات خارج الجامعة، وفي 

.نوهو المستخدم حتى الا( ديوان)إلى نظام الاتصالات الإدارية الجديد ( مدار)العمل من نظام 
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متعب بن جابر فقيهي / الأستاذ 
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المقدمـة

مركز الاتصالات الإدارية هي إحدى الإدارات الحيوية 

م في المؤسسات والجهات الحكومية ومسؤول عن تنظي

في وتنسيق جميع عمليات التواصل الداخلي والخارجي

فراد الجامعة، ويعمل كحلقة وصل تربط بين الأقسام والأ

ال مما يساهم في تسهيل سير العمل الإداري وضمان إيص

.المعلومات بسلاسة وفعالية إلى الجهات المعنية 
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:رؤيتنا

تحقيق أداء عالي الجودة 

:رسالتنا

نحن نلتزم بتقديم خدمة مميزة من

ل خلال إدارة فعاّلة و الاستخدام الأمث

للموارد

:ةأهدافنا الاستراتيجي

.الارتقاء بمستوى العمل في المركز▪

.تبسيط إجراءات العمل▪

.تكريس مفهوم الجودة و التحسين المستمر في أداء المركز▪

.التعاون مع إدارات الجامعة مما يساهم في تيسير العمل▪
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ت تم اعتماد الهيكل التنظيمي الجديد لمركز الاتصالا

م 2025الإدارية 



قسم أعمال الاتصالات

استلام المعاملات و المراسلات الصادرة و الواردة 

من وإلى الجامعة وإتمام العمل عليه وتسجيلها وإحالتها

.سواء كان ذلك إلكترونياً او ورقياًوتسليمها 
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أهداف الوحدة

.تنظيم عملية استقبال وإرسال المعاملات❖

.دقة وسرعة نقل المعلومات بين الإدارات والجهات المختلفة❖

.تحسين كفاءة العمل الإداري وجودة الخدمات المقدمة❖



وحدة قسم أعمال الاتصالات

وحدة الوارد الورقي

وحدة الصادر الورقي
مها تستقبل المعاملات الواردة ورقياً من خارج الجامعة وتسلي

:  للجهات المحالة إليها بطريقتين 

.الاحتفاظ بأصل المعاملة لدى المركز وإرسالها إلكتروني•

ري إرسال المعاملة ورقياً في حال كانت المعاملة ذات طابع س•

إكمال أو تحتوي على مرفقات غير قابلة للتداول الإلكتروني و

.إجراءاتها وفق المتبع

تصدير المعاملات التي ترسل 

خارج الجامعة وإرسالها عن 

طريق المندوبين أو البريد 

هة لتسليمها للج( سبل)السعودي 

.الموجهة لها
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وحدة قسم أعمال الاتصالات

وحدة الأعمال الإلكترونية

:نما استقبال جميع المعاملات الصادرة والواردة إلكترونيً 
–وني الفاكس الإلكتر–البريد الإلكتروني –منصة أعمالي )

ية لنظام الاتصالات الإدار"( طلبات"شاشة الوارد الخارجي 

.ديوان وإتمام العمل عليها إلكترونياً
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قسم الأعمال المساندة

ية القسم الخاص بإنشاء ترميز الوحدات والجهات الإدارية الداخل

وفق والخارجية بعد استكمال هيكلها التنظيمي وقراراتها الإدارية

.اللوائح التنفيذية وخطة التصنيف

أهداف الوحدة

. رفع كفاءة العمل الإداري· 

. تسهيل عمليات البحث· 

. ضبط عملية الاتصال مع الجهات الأخرى· 

(الترميز)وحدة التطوير والجودة 
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وحدة التعاميم 

م هي الجهة المسؤولة عن استقبال وإرسال القرارات والتعامي

من وإلى جهات الجامعة المختلفة حسب التوجيهات بكل دقة

.وسرعة الانجاز

أهداف الوحدة

.يهاتبالتوجنقل المعلومات لتسهيل العمليات الإدارية وضمان الالتزام•

.تحقيق بناء الثقة والمصداقية•

.التحسين المستمر في الأداء•

مركز الاتصالات الإدارية| 10



وحدة الأرشيف

يها فهرسة وحفظ الوثائق والمعاملات بكافة أنواعها من الجامعة وإل

ع لها للرجووإدخال المعلومات في قاعدة البيانات الخاصة بالأرشيف

.عند الحاجة

أهداف الوحدة

.مواكبة التحول نحو الأرشفة•

.البيانات بشكل منظم وآمن لفترة زمنية طويلةحفظ•

.تسريع عملية الوصول للمعلومات•
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…قسم الشؤون الإدارية 

شؤون وإدارةالوحدة المسؤولة عن تنظيم العمليات الإدارية والمالية

.الموظفين وتسهيل العمل الإداري بين الأقسام والوحدات

…المهام 

.تطبيق الأنظمة واللوائح الإدارية والمالية•

.الحضور والانصراف والاداء وتقييمهمإدارة الموظفين ومتابعة•

.التأكد من سير العمل داخل المنظمة بشكل فعال•

.تنظيم الوثائق•
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إنجاز قسم أعمال الاتصالات
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الصادر الورقي

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير

2916

215193150215202423272125152243274452

الوارد الورقي

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير

6122

578443501543548256619416434524534726

الصادر الإلكتروني

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير

3176

27920719928421895310165261335370453

الوارد الإلكتروني

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير

6804

604497415335506294662564773692710752



إنجاز قسم الأعمال المساندة
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ربط المعاملات

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير
2120

1051281081511065619690280220235445

التعاميم

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير
168

1415812107112018191816

(التعريف بالجهات الخارجية ) الترميز 

اء
ش

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبراغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبرايرينايإن
922

9593456511411345376510642102

(ترميز الجهات الداخلية ) الترميز 

إنشاء

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبراغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبرايريناي

483 272720224156194946773168

314421421052255119118134610تعديل

320110000130828إيقاف

فهرسة الملفات

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير
10400

870870870870870870870870860860860860

متابعة المعاملات

ديسمبرنوفمبرأكتوبررسبتمباغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسرفبراييناير
27514

154029822942398525611682205213072149198421652165



إحصائيات قسم أعمال الاتصالات
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48%
52%

الاعمال الإلكترونية

الاعمال الورقية

15%

32%

17%

36%

الوارد الإلكتروني

الصادر الإلكتروني

الوارد الورقي

الصادر الورقي



إحصائيات قسم الأعمال المساندة
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الإلكتروني في المركزوسائل التواصل
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الخـاتــمـــة

المركزأداءاستعراضوفي ختام هذا التقرير وبعد

لتزام والاخلال العام، ونجاح الاستراتيجيات في تحقيق الأهداف

ؤية النجاح وتحقيق ربالاستمرار في التطوير لضمان استدامة

.المركز

عبير بنت بخيت المالكي:مُعد التقرير

عبدالله بن إبراهيم الدوسري:الإشراف 
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