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عمادة الموارد البشرية
اسم العملية

إدارة تنمية الموارد البشرية
AHR-PR-01المرجع: 
الطبعة: 3
25/1/1442 هـ
	
	حررت من
	اعتمدت من

	الاسم:
	مبارك خالد السنيد
	محمد سعد الحربي

	الرتبة الوظيفية:
	إداري
	مدير إدارة التطويروالجودة

	التاريخ:
	25/1/1442هـ
	25/1/1442هـ

	التوقيع:
	
	


المسئول عن العملية :
· مدير إدارة تنمية الموارد البشرية     

هدف ومنظور العملية
· الأهداف: 
· تسهيل الاجراءات الادارية والمالية والخدمية لجميع منسوبي الجامعة

· تطوير المهارات ورفع كفاءة الاداء من خلال تقديم الدوارة التدريبة والمؤتمرات والندوات والابتعاث سواء داخليا او خارجيا

· استقطاب الكفاءات والكوادر المتميزة من أعضاء هيئة التدريس والموظفين والعمل على تحفيزها والمحافظة عليها

· توثيق العلاقة بين عضو هيئة التدريس والموظف وإدارة الجامعة
· المنظور: التطبيق على منسوبي الجامعة
أعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية

	مدير ادارة تنمية الموارد البشرية
	

	مدير شعبة الابتعاث 
	

	مدير شعبة التدريب 
	

	مدير شعبة المؤتمرات والندوات وورش العمل والمعارض 
	

	سكرتير
	

	موظفي الإدارة
	

	
	

	
	

	
	


العميل الخارجي والداخلي / المتطلبات

	العميل
	الخارجي/الداخلي
	المتطلبات

	عضو هيئة التدريس والموظفين
	داخلي
	انجاز الشؤون الخاصة في حضور المؤتمرات والندوات وورش العمل والدوارة التدريبة

	وزارة التعليم العالي
	خارجي
	التعامل مع هذا الجهة من اجل شؤون المبتعثين الابتعاث الخارجي والداخلي والموافقة عليه من عدمه

	المعاهد المختصة في اعطاء الدوارة الداخلية والخارجية
	خارجي
	التعامل مع هذا الجهة من اجل شؤون  اعضاء هيئة التدريس والموظفين من اجل التعاقد مع المعاهد المختصة لعقد دوارة تتدريبه

	الملحقيات الثقافية في الخارج
	خارجي
	التعامل مع هذا الجهة من اجل شؤون المبتعثين ومتابعة  حالتهم الدراسية واي مستجدات  قد تكون

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


مرجعية العملية (قانون، مواصفات، دليل، إجراء، تعليمات)
· نظام ولائحة وزارة التعليم العالي.

· قرارات وتعليمات مجلس الجامعة والمجلس العلمي
· نظام ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.
· قرارات اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
· المواصفة القياسية الدولية (ISO9001:2008).
· دليل الجودة.
التعديل والتغيير الذي حدث على آخر إصدار
	التاريخ
	رقم الصفحة
	نوع التعديلات والتغييرات

	2-7-1434
	10
	إضافة سجلات جديدة

	2-7-1434
	5
	 إضافة إجراء مباشرة بعد الإبتعاث

	2-7-1434
	6
	إضافة إجراء معهد الإدارة العامة

	
	
	

	
	
	

	
	
	


التعريفات والاختصارات
· AHR – إدارة تنمية الموارد البشرية
· PR -  العملية
· إدارة تنمية الموارد البشرية تشمل الشعب التالية:
1. شعبة الابتعاث.
2. شعبة التدريب.
3. شعبة المؤتمرات والندوات وورش العمل والمعارض.
التوزيع
· عميد عمادة الموارد البشرية.
· وكيل عمادة الموارد البشرية.
· مدير عام شئون أعضاء هيئة التدريس والموظفين. 
· مدير ادارة تنمية الموارد البشرية.

· ممثل ادارة التطوير والجودة.
سير العملية / النشاطات والاجراءات المعمولة بالإدارة وفق الشعب التالية:



شعبة الابتعاث –شعبة التدريب.
	م
	النشاط/ الإجراء
	رمز توثيق الاجراء -مصادر / مستندات مستعملة
( دليل، إجراء، تعليمات)
	الشعبة 
	المسؤول عن النشاط

	1
	إجراء طلب اعتماد وزارة التعليم على الابتعاث الخارجي
	AHR-P-01-01
	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	
	
	AHR-F-01-08
استمارة معلومات ابتعاث
( محاضر – معيد) 
	
	

	2
	إجراء طلب ابتعاث خارجي
	AHR-P-01-02


	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	
	
	AHR-F-01-01
استمارة طلب ابتعاث لغير المبتعثين 
	
	

	
	
	AHR-F-01-03
استمارة إخلاء طرف 
	
	

	3
	إجراء طلب ترشيح للابتعاث الداخلي
	AHR-P-01-03
	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	4
	إجراء طلب تمديد ابتعاث
	AHR-P-01-04
	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	5
	إجراء طلب تغيير تخصص
	AHR-P-01-05
	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	6
	إجراء طلب بدل كتب ومراجع
	AHR-P-01-06


	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	
	
	AHR-F-01-04
نموذج طلب بدل كتب ومراجع وتعهد طلب بدل كتب ومراجع 
	
	

	7
	إجراء تدريب داخلي وخارجي
	AHR-P-01-07

	-شعبة التدريب
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	
	
	AHR-F-01-01
استمارة طلب ابتعاث لغير المبتعثين
AHR-F-01-05
نموذج ترشيح دورة
AHR-F-01-05
استبانة قياس الأثر التدريبي
AHR-F-01-06

	
	

	8
	إجراء مباشرة العمل بعد الابتعاث
	AHR-P-01-09
	-شعبة الابتعاث
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	9
	إجراء دورات معهد الإدارة العامة
	AHR-P-01-10

	-شعبة التدريب
	-مدير الشعبة

-مدير إدارة التدريب والابتعاث

	
	
	AHR-F-01-10
نموذج طلب دورة تدريبية معهد الادارة
AHR-F-01-06
استبانة قياس الأثر التدريبي
 
	
	


مدخلات ومخرجات العملية
	مدخلات العملية
	مخرجات العملية

	طلبات ابتعاث
	اصدار قرار ابتعاث في الموافقة او عدم الموافقة

	طلبات دوارة تدريبه
	اصدار قرار في الموافقة على حضور  الدورة او عدم ذلك

	طلبات مستحقات ماليه
	اصدار قرار بدل انتداب عن حضور  الدورة التدريبة والمؤتمرات والندوات  وورش العمل  وبدل كتب ومراجع ورسالة ماجستير

	
	

	
	


الموارد المطلوبة:
	الموارد البشرية
(كفاءات ومهارات)
	· الرجوع إلى اللائحة التنفيذية للموارد البشرية .


	بيئة العمل
(معدات إلكترونية .... أخرى لتقديم الخدمات(
	- ورق – ملفات – أجهزة مكتبية – آلة تصوير وطباعة – مكان حفظ الملفات


متابعة وقياس العملية
مؤشر أداء العملية (KPI)
	الهدف
	مؤشر أداء العمل -KPI
	المستهدف
	العينة
	تحديد الخطوات
	المسئول
	تاريخ قياس وتحقيق الهدف

	رضا الموظفين
	نسبة رضا الموظفين من إجمالي العينة
	80 % رضا تام
	استبيان
	عن طريق موقع الجامعة
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	سرعة إنجاز المعاملات
	مدة إنجاز المعاملة
	80 % من المعاملات خلال (يوم واحد)
	سجلات
	تسجيل ورود المعاملة

تسجيل صدور المعاملة 

تسجيل انجاز المعاملة
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف أسبوعي

- تحقيق الهدف نصف سنوي

	تبسيط الإجراءات
	رضا تام
	80 %
	معاملة
	تحديد سير المعاملة
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	
	
	
	
	
	
	


التدقيق على العملية
التدقيق الداخلي يجب أن يتم على الأقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار.

سجلات العملية (Form, List)
	اسم السجل
	المسئول
	تخزين السجلات
	أرشفة السجلات
	ملاحظات

	
	
	المكان
	المدة
	المكان
	المدة
	

	قرارات ورش العمل
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات معهد الادارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الضمانات المالية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	التعاريف
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	حصر المبتعثين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تعهد مرافقة مبتعثة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	معاملات تحت الاجراء
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	حفظ المعاملات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تعهد مرافقة أسرة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	أوامر الاركاب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ملف بيانات- سري
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	موافقات معالي الوزير
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	بدل كتب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	اخلاء طرف
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تعهد كتب ومراجع
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الارتباطات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	صادر الابتعاث
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	وارد الابتعاث
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	استمارة ترشيح ابتعاث
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	حفظ ابتعاث
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	استمارة تمديد دراسة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	برنامج سفير
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	نواقص الابتعاث
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	عروض اللجنة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	المؤتمرات والندوات واللقاءات الخارجية2
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	المؤتمرات والندوات واللقاءات الداخلية 3
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات انتداب تم الانتهاء منها
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات صرف مؤتمرات ندوات لقاءات داخلي خارجي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تحت الاجراء اصل الموافقات والمعاملات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الملحقات والنواقص
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	موافقات معال يمدير الجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	العهد والسلف
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	محاضر لجنة 1433هـ
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	محاضر لجنة الابتعاث 1434هـ
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	حفظ المعاملات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	اللوائح
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تعاميم الدورات التدريبية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	السري
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	مدير الإدارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	فريق الجامعة لخطة التنمية العاشرة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	لجنة منسوبي الجامعة على مقاعد الدراسة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	التعاميم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الاحصائيات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	احصاء
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	البدلات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الابتعاث
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	نواقص المعاملات انهاء مهمة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	النواقص وراش العمل
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	نواقص المؤتمرات والندوات 
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ارتباط مالي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ورش عمل
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ضمان مالي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	صادر
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	العروض التدريبية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	التدريب الداخلي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	التدريب الخارجي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الاحتياجات التدريبية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات صرف معهد الادارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ارتباط مالي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات التدريب الداخلي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات التدريب الخارجي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	التعاميم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	صادر التدريب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	نواقص معاملات التدريب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	الطالبات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	استمارات الدورات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	استمارات طلبات الدكتوراه
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	استمارات طلبات المنتهية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تسليم بيانات المعاملات الصادرة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تسليم بيانات المعاملات الواردة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ملف صور القرارات الصادرة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	ملف صور الخطابات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	حفظ عام
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تعاميم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	خاص بموظفي الموارد البشرية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	تسليم بيانات الصادر والوارد وورش العمل
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
	

	قرارات معهد الإدارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مفتوح
	--
	--
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هذه الوثيقة هي ملك عمادة الموارد البشرية جامعة  سطام بن عبدالعزيز ولا يحق لأحد نشرها أو تصويرها دون أخذ الموافقة الخطية من إدارة الجودة على ذلك.
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