
التقـرير السنوي 2024

لىضب اطعمليت الإدارية



وفيرل وقتلس اجهدبا ستخمس





طةل تصدة انيفل وإنشامو مت فق علون ايهالة الجها لد اخليةلت دخاجي اةتماا؛
انطابعت اخدارال لجهةاهه ادلوم حد المفقراًل والنظا لو ئحهل قتنات ووفيذي

اهيكلل اهادترم يزل وحدفي ولجها لإيةلة مهالو حد تحضعب اصمةاف والهاطتو
وادموللج اهالخل اجيةظيل اتداري ون ظيم يقره اي لإشلط إداري ودخلية بعدة استكم

بين الجامعة ومختلف القطاعات الأخرى لما تقوم بف قاً للألم وويهلم تبع اةعست
فهد تعتحد ألتعيا مي أي منظقس ملاعم الن مساند كمل أن اريصال الإداري الةيد
فيالت عم أداء ايمهول حدسائب أللات صالإ ية لرسم يةهعب اعن سال ةمكتو بةته

اصديضات الادارلى يص اامعالو اماتعل وايماتوج يه الىمج اموعة منلأد شخا لعاملي
ما يصادر إداردل وتعميم اعامدة وانقبلءة الإداريل عل ايافايل منش اأدارات قد

سالمخ اتلفة سمند وشأرلعم ...

الممنقب



امرؤهل

رلف لجهائ التأك اددارة وامرنسلاء مت هع
عنل دلحا جهاسلات سقبال ذتعا وذمي ممنمخد
اليات وأفكار جديدة بهحفظه االلع واولهاع
والإنلرز ييه وإيصةله بجودة عالية لأكبر عدد
مح ادلأشيت فسهق سم لاعمال رؤمس اانامعد

إبهاد حفظه افيمة لفاحسبت واسلساع لمعين
أداء الالقد يمةس وكان تصاء ترت

اثباحقلأشت اخانيخص تصهذل وقسمبا لمعا
اافيففلتخز ين الخماص ةبالأشت إداريف

اعخال بياناع ألىل واسوفيمج ولدكس لضع
لحفات ااعليوهام وانلت ولفلضة،

احدسالم

الرؤهد



التنظ يمس هولةل اوصو العلمع والوماب منلرات تلفاة
ورني محفظى امداء علومن الوثا ائقمنح المليهام واافيق

ايلةال ضع المعلو وامافيتخز يرنقاء قيلىى الالكت
وتبسيط إجراءاته والتعاون بين إدارات الجمنلف تمر منيةط

في لريير العةل 

ارفةاف الاستسالسليلالفؤيل



ارجؤعر
اعلوما المسجلةق

ايفينظ اايولوحد لعمللإ احالافيت الإداريل
باع اةجدلبيت اادارنا أ ڛڝڝښ لأغ

مرفا اقهمعلت امدارلف

رئي أسمسل اانسخةت

وباة اشرارد اللرجد

وشية افصادر الورقي

وملاة الأعمهل االوحدونيح

مست امرؤون الإدارصف وامهالوحققس أممتل اابعةلمة

وةلة امعاملال واتوصدة

وفية اةلأعلالإبح

وعاة املالضماش

ويرة ايرةعن

ولاكة اذلكون اعداردت

وتاة ابعةون اسيرلمع



 اعامالالت وانفيذبح
فلأق ساء الضما سلامة

لمزعنى علب اينمخة
انظالمل

تمامه اافاءات
المعا وملاكانتا

ليهاتم ااعملية
ومةالعمل

كدمنس الامته
معنطريقل امركزللت

الالتي
والرمعا اعةتدقل

  وصف الهنجم

وحدة الوارد الورقي
وهي الوحدة التي تقوم باستقبال

اطلسياست االاردة ورتيت تم اشرج الجامىة.
وينمعل اقوني نلل اوئ حلأنظم ةناء عدل

ييمهم الارسال واللموظف وين:

العملت يمت اابعةلظ موظفي
افعراي لدى اضماحت وهمف اريمل

اأكدمنسر العملوبشك.

سالمخت تلف ارةالهل ورضما لكفالإن تاجيةت
لوماي بكل سهولةت ذات لتوص - لبينلأت

الةست لاس ةهخت للرج امنظمةت بالمد
ملاحظات عليهت نظي امرلول - ثائقلات سرسه

ؤ سسةد صقسمل شؤى الإيةكز بفتحها

ياف أيتحل اقيقهدت

العؤبح

سةحي ..

يت اهدلى اتني ظيمم لمولبشم اريةيلشؤ لإيةقسم ومه مخلم انظمل الةمدر
واطةارد كااء لتال ايكتحوسين او ورلألع واهيم اجمواعةمن وانشطةولإجل

وبناءً على كثافة وطلماي اةفيل مؤ سسزةل امنظم ةيت اشم ولهات وذلأ



ااملاؤلب إيةالل اتعاميمت في لته ارميدة لعام ڝڛڙڛم ڠڙڛڞ هرسة لملف
شا ارساعدي ورلياً%33تم الالشهرظ بالأعرق وارمالو اقيةرونلأ وعمالإ لكتر

وهي الوحدة اينا يروم باستقبال الوارد والصادر الكتروني من والى الصامعل ويتل اصاعالو
معه الكترونيا في تنفيذ العمل دون الورق عن طفبر يرصة أعمالي أ البريد الالكتروني أ

الفاكس الالكتروني أ شاشة الوارد الخارجي الطلبمت

الإجمالي لغ ڝڛڙڛ
المعاملات الواردة

الكتروني ڛڡڛڞ
والمعمايت اوصادرة

الكتروني ڠڢڢڛ

وهي ايولية اوتي تقوم باستقبال المعاملات التي ترسل يورج انيومعة ورقيا لكون هذه
المعاملات لا يمكن ارسالها الكترونيا وهذه المغسطست تجهز لإرسالها عن طريق المندوبين
لتسليمها للجهات المرسلة لها مكتوبه أو رمختلف مكاتب مؤسسة البريد السعودية سبتمب

وقد نون افمبري
عمل هذه الوحدة

لعام ڝڛڙڛ هو
ښڜڠڛ

ويسة امبردر الورقي

وحدة الاعمال الالكترونية



المساعدة على ضبط عملية
الاتصال مع الجهات الأخرئ،

توفير الوقت والجهد باستخدام الرمز
عوضاً عن البيانات جمل ومفردات

الرؤية

قسم الاعمال المساندة
وحدة التطوير والجودة )الترميز (

انشاء رموز متفق عليها للجهات الداخلية والخارجية واتمام الاعمال الأساسية عليها
وفقاً للنظام ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف.

أهداف الوحدة

تكوين طابع خاص للجهة
ووضع بصمة لها،

مهام الوحدة

ترميز الوحدات في الجهات الإدارية
الداخلية بعد استكمال هيكلها
التنظيمي أو قرارها الإدارة

استحداث رموز للجهات الخارجية
وفقاً للأليه المتبعة،



الرؤية

قسم الاعمال المساندة
وحدة التعاميم

التعميم هو أحد وسائل الاتصال الإدارية الرسمية وهو عبارة عن رسالة مكتوبة تهدف
إلى إيصال معلومات أو تعليمات أو توجيهات الى مجموعة من الأشخاص العاملين في

منشأة العمل ما يصدر التعميم عادة من قبل الإدارة العليا في المنشأة وقد يصدر أيضا
من قبل مديري الإدارات أو الأقسام المختلفة

أهداف الوحدة

استقبال التعاميم من مختلف الجهات والتأكد من سلامتها ثم تعميمها حسب التوجية المناطه
به وحفظها للعودة لها عند الحاجه 



الرؤية

قسم الاعمال المساندة
وحدة الأرشيف

يختص هذا القسم بالمعاملات القديمة سوا كانت صادرة أو واردة وترتيبها وحفظها في ملفات حسب تسلسل معين
وإدخال البيانات على الحاسوب في مجلد "أكسل" ووضعها في أرفف التخزين الخاصة بالأرشيف لأثبات حق الأشخاص

والممتلكات والحفاظ عليها من التلف والضياع.

أهداف الوحدة

الحفاظ على الخصوصية وحماية
المعلومات من التلف والضياع

تنظيم وسهولة الوصول
إليها في أة وقت

حفظ معلومات الوثائق من
ورقي الى الالكتروني

وضع المعلومات في تخزين
أمن لفترات زمنية طويلة،



الرؤية
تسجيل رقم

تسلسلي للملف
فرز الملفات ومعرفة

عدد المعاملات
إدخال البيانات في

التدقيق ومراجعةبرنامج "أكسل"
المعلومات المسجلة

عمل الإحالات في
نظام "ديوان" لوحدة

الأرشيف

طباعة جدول البيانات
وأرفاقه مع الملف

إرسال نسخة من
الجدول للرئيس

المباشر

وحدة الأرشيف

مهام الوحدة ؆

قسم متابعة المعاملات ؆

وصف مهام الوحدة ؆

متابعة سير المعاملات وكذلك اعداد تقارير دورية عن المعاملات الضمان شفافية الأداء واعلام الإدارة بحالة المعاملات والتواصل المستمر
بين مختلف الأقسام لضمان سلامة المعاملات والتنفيذ بشكل صحيح وبعد إتمام الإجراءات المطلوبة يتم اغلاق المعاملة وتوثيق عملية

اتمامها في النظام أو الملف المعنى

مراجعة وتدقيق المعاملات التي تتم عن طريق المركز للتأكد من سلامتها وسلامة العمل عليها وإتمام عملية ربط المعاملات إذا كانت
هناك حاجه لذلك



 اعداد الخطط والسياسات التي تتماشى
متابعة أداء الموظفين وتقييمهمإدارة الموظفينمع القوانين واللوائح والأنظمة

وضمان راحتهم في مكان العمل

التأكد من سير العمل بشكل فعال
لضمان الكفاءة والإنتاجية

سهولة التواصل بين الأقسام المختلفة
داخل المنظمة وتبادل المعلومات بكل

سهولة وسلاسة.
تنظيم الوثائق

قسم الشؤون الإدارية

الشؤون الإدارية قسم مهم داخل أي منظمة أو مؤسسة حيث تلعب دورا حيويا في تحقيق اهداف المؤسسة
وتحسين الأداء العام وهي مجموعة من الأنشطة والإجراءات التي تهدف الى تنظيم وإدارة الموارد البشرية

والمادية في المؤسسة أو المنظمة وتشمل هذه الأنشطة كالتالي



التقرير الشهري

الإجمالي المعاملات التي تم ربطها فهرسة الملفات
الترميز

التعاميم
الأعمال الإلكترونية الأعمال الورقية

الشهر لا
إيقاف تعديل إنشاء الوارد الصادر الوارد الصادر

ى ن ي ر ك ا ل ل ا ق س يناير د

و ي 8 ن ت ل د ر ل ل م فبراير ط

ع ل م ل ي ن ي ا ن ت ل مارس ب

ط ي ا ل ل ش ش ن ت ل س ابريل ل

ل م لإ و لا ا م 404 ي ت ل مايو ع

ل 44 ن ت ل 40 13 ه ك ا ق يونيو 6

س ت ت لا ا م ا ق س ب ق يوليو ي

1509 ي د م ق ر ن ا ل س ز اغسطس م

ذ ا ن ت ل ه ا ن م لا م سبتمبرع ة

و س د ر ل س ؤ ب ا م ل اكتوبر م

ه ة س م ا ج ل ه ي س ل نوفمبر د

د و ذ ل ع و 26 ا ل 876 ي ديسمبر 12

ة ن ت ل ا ع لا ح 2997 5207 2731 المجموع  

التقرير الشهري من شهر يناير إلى
شهر أكتوبر ٢٠٢٤

ملاحظة :
الجهات التي يتم ارسال واستقبال المعاملات عن طريق منصة أعمالي وهي :

وزارة التعليم - إدارة
التعليم وعددها

الجامعات الحكومية
وعددها

الملحقيات الثقافية
وعددها

٣٧٢٠٢٩

الجهات التي يتم ارسال واستقبال المعاملات عن طريق
٣٨عددهاالبريد الإلكتروني 



الأعمال الإلكترونية
54.9%

الأعمال الورقية
45.1%

الرسم البياني  

الصادر الورقي الوارد الورقي

الوارد الورقي
65.6%

الصادر الورقي
34.4%

الصادر الإلكتروني الوارد الإلكتروني

الصادر الإلكتروني
63.8%

الوارد الإلكتروني
36.2%



المعاملات التي تم ربطها
66.5%

التعاميم
20.8%

فهرسة الملفات
12.8%

الرسم البياني  

إنشاء تعديل إيقاف

تعديل
90.4%

إنشاء
9%

إيقاف
0.6%

الترميز



وفاء وتقدير لكل من ساهم في التنمية المهنية حيال كل ما يتعلق في
مفهوم الجودة والتحسين المستمر في أداء مركز الاتصالات الإدارية
بالجامعة والتعاون على رفع القدرة الإنتاجية من أجل الحصول على

التكامل في العمليات الإدارية بالمركز.
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